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1 إكاو: بوإشاطا القبمين الأفساتق الغريى عن بعالل اقفن 
والتشييي الى يعيشها 4 والتى أفقّدته الكثير من مقدراته وأطاحت به 
إلى مؤخرة الركب الإنسانى. 

2- توجيه ميول القارئ المتدرب إلى الاهتمام بوقته وإدارته 
واستثماره أفضل استثمار كاه 

3- إكسابيه القارعة المتسدرب المكونات الأرسة لنظومسة إدارة 
الوقت: 

أ- القيم الإسلامية والغربية الحديثة الخاصة بالتعامل مع الوقت. 

س- المعارف الأساسية الخاصة بإدارة واستثمار الوقت. 
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ات- المهارات الاحترافية للاستثمار الأمثل للوقت. - 
ث- الخيرات العملية للقادة والإعلام والناجين في حياتهم في 
إدارتهم لأوقاتهم. ظ 

#4 مساعدة القارئ المتدربس ف القدرة عا اتطبين ملريقة تعايادة 
مع الوقت » وتطوير ذاته وتحقيق النجاحات والإنجازات المتتالية 
الكبيرة. 








هذا البرنامج بمنحك 











رصيد وافر من 
خيرات الأعلام 
والناجحين وكن لك 


صور ومشاهد 


فى التتقراتوالااهانه و توق والطجوكاف الق..مومن يهب 
لقو ويعقام بممكيا رركاقا اوتقل الصدو السابيى لكل :فا 
سد عدي قن ناليو عمال اسار اا 


ومنها القيم الدينية » وكذلك القيم الإنسانية. 


صى الحقائق والنظريات ولاه والقوانين والمعلومات والبنانات 
00 
المهارات 

هى القدرات العملية على تطبيق وتنفيذ القيم والمعارف بشكل 

وتنقسم لمهارات عقلية وحركية وفنية ورياضية واجتماعية وعاطفية. 
الخيرات < 

هى الوصايا العملية التى استخلصها أو تعلمها الآاخرون عند 
7 تطبيقهم للمهارات المختلفة. 

(اشخاض سافن ار حالين )وعلةه اخيرات المبتتعة إسا 





ظ المقدمة ظ 
ا كر 
العلم علمان ,علم في الكتاب وهو العلم النقلى ”ر ا 
وعلم أشارإليه الكتاب وهى العلوم العقلية | أ 
(المفكر الإسلامي الكبير الدكتور / جاسم سلطان) //, 


# كل عر سرس بادا رار وب تو ريات لما 00 
أن لكل جيل أدواته المتجددة لتحصيل المعرفة. ل ْ 
ومن أهم استحقاقات الرجال اللازمين لهذا العصر : 1 
أ- التمسك الواعي بالتراث. 
ب- التواصل الراشد مع العلوم الغربية الحديثة. 
ت- الرصيد الزاخر من التجارب العملية الواقعية. 2 
واد امسر يي ب جا ل ا 
* في مراحل سابقة : ١‏ اميا أن وشاع اس ار ل لطورة . 
ظ كتب الكثيرون عن خطورة الوقت » وأهميته وضرورة استخدامه 
يشكل جيد حتى نحقق النجاح والفلاح في الدنيا والآخرة. ظ ظ 
وبذلك فقد أدوا خراي ارو ا فوا 0 
سي ارو وا ااا ا 
2 والآن خان الوقت : 
لتتعلم ونتدرب على إدارة الوقت » ونمتلك الأدوات العملية لبلوغ 
الاستثمار الأمثل لأوقاتنا وحياتنا » بل فرصتنا الوحيدة والأخيرة في 
الدنيا ونصنع حاضرنا ومستقبلنا في الدنيا والآخرة. 





«وردلك تع إل دورنا ل عمال الحقل واسعخلوصض اسار 
والمهاراث والخبرات العقلية اللازمة لتطوير ذاتنا وحركتنا في الحياة. ' 

من خلال هذا البرنامج التدربي الذاتي والذي يمكن أن تنفذه مع 
نفسك ثم مع أهلك وأبنائك » وتنتقل بعدها للدوائر المخيطة بك فى 
ا مجتمع من أرحام وجيران وزملاء وتكون بذلك حاملا وفيا لميراث 
حبيبك 36 


إبراهيم الديب 













أنواع ومصادر القيم والعلوم 
والمعارف والمهارات والخبرات 





علوم الكتاب 







علم أشارإليه الكتاب 







العلوم النقلية من العلوم العقلية نتيجة بحث 
الكتاب والسنة وخيرة الإنسان 





واجبنا نحوكل من المصدرين 


أولا : علم الكتاب: 
02( دراسته وفهمه واستيعاب مقاصذده وأحكامه. 


4) معايشة الواقع الحديث المتجدد وتفعيل الاستفادة ‏ 





ثانيا: العلوم العقلية : 

1) متابعة وفهم واستيعاب آخر المستجدات والابتكارات فى 

فروع العلم المختلفة. 
( الرصد الإنسانى التراكمى فى فروع العلم المختلفة ) 

2© حسن استغلال وتوظيف هذه العلوم والمعارف فى تطوير 
حركة الحياة. < 

3 البحث والتفكير والتجربة والإبداع والابتكار لتطوير هذا 
العلم وزيادة الرصيد الإنسانى منه. 

ملاحظة هامة : 


هذا بالضبط فنا كامكرنه اللقيازة الاسالاضة هد روات .وسادت 


فترة النبوة والخلافة وما بعدها فقدمت للإنسانية الكثير والوفير 
فى شتى مجالات العلم والمعرفة » بيد أن ذلك توقف تماما تقريبا 
فى نهاية الدولة العباسية وحتى الآن ليعيش العرب عالة على 
حركة وفكر وعمل الحضارات الأخرى. خبز كيل 5 
١‏ 0 ا 0 اي 
ظ ل 





إدارة الوقت كلمة السر فى التغيير والإصلاح والنهضة على مر العصور 
حقيقة علمية وسنة كونية لابد أن نعيد اكتشافها من جديد 
إدارة الوقت لم تعد فقط من الموضوعات المهمة التى يتناولها علماء 
الدين والاجتماع والإدارة في أبحائهم وكتاباتهم المتنرعة. بل 
اضححت فنضر ااحاسها ونحاكما فق اها العاصيرة أكبر مق ا 
وفت وعصر مضى. 
والدول المتقدمة تهتم بدراسة موازنة الوقت » وكيفية توزيعه على 
الأنشطة المختلفة التى يمارسها الأفرادء فالوقت ثروة قومية. 
واميلو تك ايشقالال الأ ا« الوق على كال حرانبي إلاة: 


الوقت من أعظم مخلوقات الله والوقت من أندر و أغلى الموارد 





والو فت هن انلق الموارد في هذه الحياة فإذا انقضى لا يعوض .2 
سبحانه وتعالى بالوقت في أكثر من آية في القرأآن الكريم 5 5 
بالفجر والضحى والليل والنهار بن قال تعالى: « وَالْعَصَر 4 
لْإِنسَنَ لَنى خسَرٍ © 4 . ٠‏ < وَآلَيْلٍ ذا يَغْشَى © وَالتبَار ذا عن جه 
« وَلضكئ + وَالْملٍ إِذَا بس اليدب ا بين 

والقسم بالشيء يدل على تعظيم المقسم به » كما أن الوقت مال 


الله » وحرام على الإنسان أن يضيع مال الله في غير منفعة: ولاسيما 


19 0 


0 


نحن العرب والمسلمين الذين نوصم دائما وأبدا بفقدان الحمة والشهية. 
لا ظ ؛ ونتهم بالكسل والتراخي . فإنتاجية العربي تقدر ب 46 


7 
ا 2 





والإنسان بشكل عام والمسلم بوجه خاص مسئول عن وقته يوم 
القيامة » ومن الغبن أن يضيعه أو يفرط فيه » فقد صّحَ عن الرسول 
أنه قال: « لا تزول قدما عبد يوم القيامة حتى يسأل عن أربع: 
عن عمره فيما أفناه » وعن شبابه فيما أبلاه » وعن ماله من أين 
اكتسيه ويم الققه»:وهن علعة.قاذا يها بن : 

إن أعظم وأغلى ما وهبه الله للإنسان بعد نعمة الإيمان في هذه 
الحياة هو« الوقت » الذي هو في الحقيقة الحياة » والوقت الذي مضى 
لا يمكن استرجاعه أو استرجاع أي جزء منه » وقد عبر عن ذلك 
الحسن البصري بقوله: « ما من يوم ينشق فجره إلا وينادي: ياابن 
أدم أنا يوم جديد وعلى عملك شهيد فاغتنمني وتزود مني » فأنا لا 
أعود إلى يوم القيامة » . والعاقل من يحرص على المسارعة إلى 
استغلال وقته فيما ينفع ويفيد حتى لا يخسره أو يغبن فيه. 


الوقت في القرآن الكرب 
القران الكريم حفل بإشارات واضحة إلى عظم وأهمية الوقت 


قيمته » فقد افتتح الله- سبحانه وتعالى- سورا قرآنية كريمة عدة. 


"+ نين يد > 





ل اا ا يكير بام اولاز لمن لفن 
الليل » النهار. 

ومعلوم أن الله سبحانه حينما يقسم بشيء » يعنى ذلك لفت 
الأنظار إلى قيمة الوقت وأهميته » وأنه يجب علينا أن نملآه بالعمل 
والسعي الحميد في إعمار الأرض. 

والله- سبحانه وتعالى- سائل الإنسان عن هذا العمر الذي يضيعه. 
سائلة عن كاء ندقيقة قر سه بحياته 6 فكنفه بالسناعاك الطوال؟ وكرفك 
بالأيام الخالية؟» وكيف بالأشهر الماضية في اللهو واللعب وميادين 
الخيال والأحلام والأماني الواهية الخادعة. 

وإذا ما نظرنا إلى قيمة الوقت في نظر الإسلام نجدها كبيرة . 
فالوقت هو الظرف الزمنى الذي يؤدي فيه الإنسان نشاطه الذي يفيد 
منه في حياته الدنيوية والأخروية » وضياع أي جزء منه خسارة كبيرة: 
ويندم يوم القيامة على التفريط فيه؛ كما قال تعالى في أهل النار: (رَينَا 
ار 
مَنْ تَذَكرٌ وَجَاءَكمٌ النل 

رأس المال الحقيقي الأساسى للإنساز 

الجمر شو راس مال الإنسان الذي ينفق منه » ومهما كثر فهو قليل 0 
ومهما طال فهو قصير » ومن هنا حض الإسلام على المبادرة بالعمل ‏ - 


! 


محووم موي من لحظات العمر في غير ما يفيد هم م 





ومن مظاهر هذا ما جاء في الحديث الكتويفة: فو مانت مغبون فبهه 
كثير من الناس » الصحة والفراغ » . وما جاء فى الحديث النيبوي: 
« اغتنم حمسا قبل خمس: شبابك قبل هِرَمِك » وصحتك قبل سقمك. 
وغناك قبل فقرك » وفراغك قبل شُغْلِكء وحياتك قبل موتك ». 
والحياة كما عير عنها الشاعر أحمد شوقى دقائق معدودة: 

دقات قلب اللممرء قاكتلة له: 

إن الحياة دقائق وثواني 

فالذكر للإنسان عمر ثاني 

والإنسان العاقل من يغتنم هذه الذقائق: الجاعات قبل أن كسس 
كما قال الشاعر: 

إدا هبت رياحك فاغتنمها 

فعمَبٍ 55-6 

فلا تدرى يا 





0 ظ مط 


ركه لالع الانبلاع والسلين «عييما #اندت الأوضاء قالسية  .‏ 
وحرجة ليعلِم المسلمين اغتنام أوقات عمرهم المحدودة . ولا ينبغي 
التقصير في القيام بالواجبات حتى في أحلك الأيام وأخطرها. 
السلف الصالح مع الوقت: ظ 

كلما كان السلف الصالح من أحرص الناس على اغتناء أوقاتهم. 

فمن أقوالهم الشهيرة في هذا الصدد: « الوقت كالسيف إن لم تقطعه 

ظ قطعك » . أي إن لم تقطعه باستخدامه بالعمل الميرور والسعي 
المشكور قطعك بالذل والخسران والضياع والهوان. 

بي ل ا ا ا 
العمر القليلة: ( يا ابن آدم أ نت أيام » كلما ذهب يوم منها ذهب 
بعضك » ويوشك إذا ذهب بعضك أن يذهب كلك وأنت لا تعلم. 
فاعمل » فاليوم عمل ولا حساب ». وغدا حساب ولا عمل). 
واقعنا الحقيقي ( الحالي ) مع الوقت: 
أوقات البو مهادرة ع وقد وبندا اكارهى رظنن ق اسيم وقده 
توصائل غدة + أشيرها اللشاز الدى يعفر على مندى 24 مياعة 
فالتلفاز من الآفات الحديثة التي تقتل الوقت من دون أن يشعر به 
صاحبه » وقد أظهرت دراسة تعتر الأولى من نوعها عن «« موازنة 
الوقت لدى المصريين » قدمها مركز الأبحاث الجنائية تذكر أن التلفاز 





أهم ما يشغل الأسرة المصرية في الأجازات الأسبوعية والسئوية . 
وأنه يلتهم أوقات الفراغ » وتشير بعض الإحصاءات إلى أن الإنسان 
عندما يبلغ العشرين من العمر يكون قد استهلك من عمره ما لا يقل 
عن عشرين ألف ساعة بث تلفازي » وقد لا يعنى هذا العدد من 
الساعات شيعا » إلا إذا علمنا بأن عدد الساعات التى يحتاجها 
الدارس لنيل درجة البكالوريوس هي في حدود خمسة آلاف ساعة. 
وأن عشرة آلاف ساعة من الدراسة تكفي لتحقيق أعظم الأحلام في 
الحصول على أعلى شهادات وتعلم لغات » بل دراسة الكثير نما 
كتب في العلوم والآداب. 

وإذا نظرنا في واقعنا اليوم نجد أن الوقت الضائع في حياة المسلمين 
يمثل حجماً كبيراً جداً » فنجد الموظفين الذين يقتلون وقتهم بقراءة 
الصحف والاسترخاء والعبث دون مبالاة بالوقت الضائع منهم ومن 
أصحاب الحاجات » ثم تجد الارتجال والسلوك غير الواعي في تعطيل 
القطة الام ونصاطله 

أسباب تأخرنا ظ 
إن المسلمين اليوم قد تأخروا عن ركب الحضارة والتقدم وصاروا 
في مؤخرة الركب » وهم في حاجة ماسة ليعلموا قيمة الوقتء 
ويستثمروا فائض هذا الوققت في حياتهم » ويدركوا قيمة العمل؛ 





فالأمة التى تجعل العمل من مقومات وجودها ء وهدفاً أساسيا لما في 
الحياة لن تحصد- بفضل الله بعملها- إلا مجداً باهرا » وازدهاراً 
5 





علوم العصر الواجب تعليمها للأجيال القادم 

وإن من المهارات التى يجب أن ندرسها في حياتنا ونتعلمها جميعا 
وتصبح مادة أساسية في مناهج التعليم « مهارة تنظيم الوقت » . وقد 
كتادر إل.ذهق الرء' أن تنم لوقف مناه آن تمل نحراتنا كلها جادة 
| لاوقت للراحة فيها » وهذا المفهوم خاطئ » فالوقت منظم أصلاً. 
ومن ينظم وقته يكون فعالاً ويستفيد بشكل كبير من تنظيمه للوقت . 
اناهن لا متنيدمن تنظيمه للقت فاراة مشكولا فى لانحونة اللياة:: 
يكذ ويعمل بلا راحة وقد يحس بلملل ؛ لأنه لا يعرف ماذا يفعل في 
فراغه الكبير » أو أنه متخبط في أعمال قليلة الأهمية. وإذا بدأ أي 
شخص بتنظيم وقته بطريقة فعالة فسيحصل على نتائج فورية » مثل 
زيادة الفعالية في العمل والمنزل » وتحقيق الأهداف المنشودة بطريقة 
أفضل وأسرع. [ 





السعادة والسيطرة على الظروف المحيطة بنا » بدل من أن تسيطر علينا 
وتحرمنا السعادة. ' 

فالمسلم اليوم مطالب بأن يأخذ بزمام المبادرة ويبدأ في التفكير الججدي 
ع ا رض و سا رونا ل جاو ليه رح بك 
وقته منه ٠ف‏ فوضى ولمو وعبث ». وسوء إدارة ونظام.يجب عليه أن 
يكون صاحب أهداف وتخطيط » وإن لم يكن لديه أهداف فلا فائدة 
من تنظيم الوقت. إن جهدا كبيرا في حياة الأمة يُهدر فيما لا طائل. 





الحدل والقيل والقال » والشقاق والتدابر والشحناء ؛ ودعا إلى كل ما 


يجمع الجهود ويصون الوقت. 

الأوائل واستفادتهم من الوقت 

موا عرس البتدين عل الرقت ودرا موازيي انها وبريت 
الإسلام أنجزوا ما لم تنجزه أمة في التاريخ » ففي حدود عشرين عاما 
مدت بلع الدذعوة الإسلامية ذايث الحزيرة العربية كفنا للؤسلام 3 
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والفرس » ثم امتدت الدعوة في الأرض شرقا وغربا وشمالاً خلال 
فترة قصيرة توالت الانتصارات فيها. 

لقد كان من حملة ما تميز به الصف المؤمن أنذاك« الإدارة والنظام » 
وتنظيم الوقت والجهد » فالإدارة والنظام عاملان رئيسان لاحترام 
الوقت والاستفادة منه » والإدارة والنظام قاعدة رئيسة في الإسلام 
ومنهجه . فالشعائر كلها مرتبة على أساس ذلك » وعلى أساس 


تنظيم الوقك: 





2 9 





البداية المحفرة للقلب والعقل والجسد ' 
1 - تحديات استثمارالوقت والتنمية البشرية في 
واقعنا العربي الكبير. 
2. نظرية القوة في العالم الجديد 
3 . إدارة الوقت في ثقافة وحياة الشعوب الحضارية 
لمتقدمة والشعوب المتخلفة النامية 
4.مقارنات مفزعة ومؤلة 
5 واقع الأمة بين الصعود والهبوط 
6. أنت وقناعاتك الحقيقية بالحاجة إلى التغيير 
7 أول خطوات التغيير 
8 .ماذا سيمنحك البرنامج لخدمة مشروعك التغييرى 
الخاص حتى تتمكن من المساهمة القوية في المشروع 





التغييرى والإصلاحى للأمة ؟ 
9-الإنسان ببنأخلاق التفعيل والنهضة وأخلاق 
التدمبر والتخلف. ظ 


0.أخلاق القادة والأعلام في إدارة وقتهم -حياتهم 
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ماذا لوأهملت إدارة وقتك؟ 


هك 
بجع 


1 _ 5 1 5 ع 5 1 
0 فوصى لي الاولويات تؤدى إلى إهدار الكيتس من الأوقا 4 
با . ف ا 5 5 5 5 5 وو ##ة 8 
إلى ضياع الكثير من الأعمال والأهداف المهمة. 0 


سيدا ا 3 8 3 ا 
ياع الكثير من الأوقات البينية والتى تمثل نسبة 
505 اليوء الواحد: لتي تسل نسبة كبيرة من 





3 ضعف القدرة على تحقيق الكثير من الأهداف . 
4- الانغلاق والتجمد والتقادم. 


5 - الشكوى المستمرة من ضيق الوقت والإحساس بالتوتر الدائم 
وغياب الاستمتاع الحقيقى بالحيأة , 








لماذا ادارة الوقت؟ 





أكير قدر من الأهداف والإنجازات. 


2- لحماية النفس من الفراغ والوقوع في الزلل. 








3 - لتوفير وقت لتنمية ذاتي وتطوير أدائى ودوري ومكانتى فى 
الحياة. 

4 - لتوفير وقت للتفكير في الإبداع والابتكار فى أعمالى الى أقوم 
بها. 

5 للاستفادة المثلى من حياتي وتقليل تكلفة الفرصة الضائعة 
لأقل ما يمكن وربما للصفر ( حيث لا ندم على وقت مضى ). 

6 - لتوفير وقت مناسب للراحة والاستجمام والاستمتاع بال حياة. 


م !د عاه 
2 يت يد 








0-5 


أولاً: تصبح أكثر اهتماما وحرصا على كل دقيقة من وقتك 
( حياتك ). 


اتات قافو على الابتدلال الأيدا الوقتك» 


ثالثا: أكثر قدرة على تحقيق الإنجازات الكبيرة والتميز والانطلاق 
نحو القمة. 









اكتب بإيجازماذا تعني هذه الكلمات؟ 


من خلال هذه الكلمات السابقة كون فقرة في حدود خمسة سطور تتحدث فيها . 
عن رؤيتك لأهمية وخطورة موضوع إدارة الوقت 





مصطلحات خاصة في دائرة الضوء 





حتى يحسن الفهم والتواصل بينك وبين البرنامج عليك أولا التعرف على بعض 
المصطلحات الشائعة في البرنامج 


المتقصود منه 


سم 
ع 
بلوغ درجة الاستفادة القصوى من الوقت المتاح 


الاستغلال الأمثل للوقت 0 31 
: 7 وعندها يبلغ الوقت البيني أو المضاع صفر. 


الأنشطة والأغراد والاهتمامات غبر المفيدة والني 
تستهلك جزءا من أوفاتنا بغير فائدة أوعلي حساتب 
أعمال أخرى أكثر أهمية. 






سلسلة الأنشطة الإدارية (مهارات) من تحليل وتخطيط 
وتنفيذ ومتابعة وتقييم لتحقق التحكم والاستغلال 


الجيد والأمثل للوقت . 
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إدارة الوقت 


الدقائق اله لبسيطة الني تمع بين الأنشطة ١‏ لمختلقة 


الأوقات البينية 20000 ' 2000 
والسي تشكل في مجملها خلال اليوم عدة ساعات 













الوقت الأنسب لتنفيذ النشاط و الذي يتوقف على 
طبيعة الوقت والفرد والنشاط القائم به , والتخلف 
عنه أو التبكير أو التأخير عنه يحدث خللا في النتائج 










الأوقات المميزة في ذاتها لميزة خاصة بها كساعة 


الأوقات الفاضلة ١‏ ' 0 
محددة في يوم ؛ اويوم محدد في اسبوع 





الشىء الزائد عن الحد و غير المطلوب, وغالبا يهدرالوقت 
والطاقة فيما لا فائدة منه , ويحرم الإنسان من الانتفاع 









بوقته وطاقته 






ا : 5 ْ 
نكليف فرد آخر مناسب للقيام بالنشاط كله أو جزء منه مع ظ 
منحه بعض الصلاحيات اللازمة لتمكينه من نفيد النشاط ظ 

بكفاءة مع عدم تحميله مسؤولية النجاح أو الفشل ١‏ ' 


ؤ [ 
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حدث أو موقف مغاجئ أو غير عادي يسبب مشاكل ومعوقات 


تمنع انتظام العمل بشكله الطبيعي المعتاد 


ممارسة القراءة بمهارة عالية في انتقاء ما يجب قراءته 
القراءة الفعالة وبشكل غبر مكرر , والقراءة السربعة الواعية بهدف 
الحصول على المعلومات الهامة بشكل موجز ومحدد . 


الكتابة بمهارة عالية - المعلومات الهامة الضرورية 
بطريقة موجزة منظمة ومبوبة ومحددة بصورة يسهل 
فهمها لكل من يقرأها 


درجة الحاجة إلى الشيء نفسه دونما الارتباط بوقت معين 
فهناك الغبرهام وهناك الهام وهناك الهام جدا . 









قاعدة إدارية تقر رأن 80 من النتائج يمكن أن تحدث . 
ب 20 من الجهد المركز المنظم .وأن 20 من النتائج 
ممكن أن تحدث يجهد 80/ا. 


قاعدة 20750 





درجة الإلحاح سرعة الحاجة إلى الشىء نفسه بغض النظر عن أهميته 









الخلط بين الأوقات مما يفسد الوقت ويحرم صاحبه من 
الانتفاع به مثل أداء بعض الأعمال الخاصة أثناء وقت 
العمل أوأداء بعض الأعمال المهنية أذّناء وقت الأسرة 





مقدارما أمضاه الإنسان في الحياة من ساعة ولادته 
وحتى الآن من سنوات وشهوروأيام وساعات وتساوي في 


العف الامن ئلة 
و طريقة حسابها وتقديرها جميع الأفراد. 














مقداروجودة ما يمتلك الفرد من قيم ومعارف ومهارات 


العمر العقلى للفرد ا 0 
لعمر العفقلي للفرد وخبرات بغفص النظر عن عمره الزمدي. 








مقدارما يقدمه الفرد في الحياة من أعمال تساهم في 
تطوير ورقي وحركة الحياة ( مساهمة في الاستخلاف ‏ 
وعمارة الأرض )من خلال ما بمتلكه من قيم ومعارف 


القد لقدمة ا لحقيقية للفرد في 
الحناة 


إيها 










ومهارات وخبرات. 


/ 


١‏ مقدار الدخل السنوي السائد سوقياً للمهنة 
القيمة السوفية للفرد 


السي يحترفها المرد . 





ثانيا: البداية المحفزة للقلب والعقل والجسد 





أول منازل عبودية القلب هى: اليقظة. 

وهي انزعاج القلب لروعة الانتباه من رقدة الغافلين. 

ولله ما أنفع هذه الروعة » وما أعظم قدرها وخطرهاء وما أشد 
اغاقها على السلو كك ظ 
فمن أحس بها فقد أحس والله بالفلاح » وإلا فهو في سكرات 
الغفلة. 

فإذا انثية.شهر لله .يهيمتة إل السفر إلى: الدورجات والمنازل العاة. 
فحى على جنات عدن فإنها 156 منازلك العلا وفيها المخيم. 
فأخذ في أهبة السفر » فانتقل إلى منزلة: العزم » وهو العقد الجازم 
على المسير » ومفارقة كل قاطع ومعوق وموافقة كل معين وموصل »2 
وبجسب كمال انتباهه ويقظته يكون عزمه » وبجسب قوة عزمه يكون 


استعدأاده 
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2 - نظرية القوة ة في العالم الجديد. 

3 ]ذاو الرقك قى ققافة وجي لسرن اللشيا رن لق 
والشعوب المتخلفة النامية. 

4 - مقارنات مفزعة ومؤلمة. 

5 واقع الآمة بين الصعود والهبوط. 

6 أنت وقناعاتك الحقيقية بالحاجة إلى التغيير. 

7 - أول خطوات التغيير. 

8 ماذا سيمنحك البرنامج لخدمة مشروعك التغييرى المخاص 


حت تلمكو امن الميياهمة القوية في المشروع الغيرق والإصلاحى 
للأمة؟ 


عا 
نزت 
33 
0 


[ - تحديات استثمارالوقت وتحقيق التنمية 
البشرية في واقعنا العربي الكبير 
لطالما عصف الذهن تدبرا » وتألم القلب حسرة , ف التفس 
الى ا ل ل ور يي كر جالاات 


وذلك ما عير عنه الكاتب بدو ويا 


حين استهزأ منا ساخرا أن العرب يعيشون على ما يستخرجونه من 
تحت الأرض » بينما يعيش الغرب على ما تنتجه عقوم وأن ما في 
الآبار إلى فناء و ما في الرؤوس إلى غماء » واستطرد ساخرا أنهم فى 
أمريكا لم يعودوا منشغلين بصناعة رقائق الشيبسى التى يصنعها 
العرب ليتفرغوا لصناعة رقائق الكمبيوتر فائقة التكنولوجيا » ثم 
أشار معبرا وموضحا حال الإنسانية الآن بأنه لو تم تجسيد البشرية فى 
مدينة ما لكان موقع العرب فيها إحدى الحواري الضيقة الكئيبة 
العفنة المظلمة تنبعث منها الروائح الكريهة ويتصاعد منها الدخان 
الكثيف الملوث للبيئة » وقد كتب على باب هذه الحارة الكئيبة تمنوع 
البخول واحذر الكلاب.....هكذا يتصوروننا !!!!....( ولا تعليق ). 

بيد أنه لم يعد لدينا وقت لتقمص دور المقهور المظلوم الساكن 
الراكد المستسلم الراضي بحاله » كذلك بما يفيد البكاء على اللبن 
المسكوب », الأجدى والأهم من ذلك هو الجرأة على قراءة الذات 





والواقع العربي والإفصاح عنها بشفافية ووضوح . والبحث في 
أسباب مواجهتها وتجاوزها للخروج من المأزق الراهن الذي نعيشه . 
بمعنى آخر: أعنى التحول من حالة السلبية إلى حالة الإيجابية والفعل 
رارك لعل الصحيح هو المعرفة والإدراك والفهم الصحيح الذي 
يتبعه الفعل الصحيح » وأول أدوات الإدراك والفهم الصحيح هو 
رفع الواقع الدقيق ودراسة التحديات التى تواجه خطوات التنمية 
البشرية التى تخطوها » إذ إن الإصلاح والنهضة يبدان من الإنسان 
ذاته. 

ومن خلال معايشاتى المختلفة ودراساتي المستمرة » جمعت هذه 
( التحديات الإحدى عشر) والتى أعدها تحديات إستراتيجية تحمل 
ون طبانها الككر مرو التجنوات. و لماكل القرصية ادرف 

والفيت الاشيامعها إل انفى ادبت هين الكليات والاضيول 
والتحديات الكبرى لا الفرعيات والجزئيات والمشاكل الصغرى.. 

أود أن ألفت الانتباه أيضا هنا وإلى أننى أتحدث عن عالمنا العربى 
الكبير من امحيط إلى الخليج يستثنى من ذلك العديد من المجتمعات 
والنظم التي بادرت بالاتجاه نحو الإصلاح وخطو العديد من الخطوات 
المثمرة » بيد أنها قليل من كثير. 


عاو لك و 
22 ج252 





خطوات ومراحل تقنين الخطأ ومن ثم الانهيا 






الشكل دوضح: 
المراحل المتثالية الدي تمر بها آفات وأمراض التخلف 
في المجتمعات النامية . 





هكذا يحدث الانهيار وبمثل هذا تخلفنا 


1- توارث وتحجميل وتبرير الأخطاء والانحرافات والإخفاقات 
المتكررة فسى ضعف استغلال الوقث وإهداره دون اكتراث 
والاحتراف فى تقنين ذلك وتوريثه للأجيال التالية. 

حتى أصبحت ثقافة إهدار الوقت هى الأصل بدلا من ثقافة إدارة 
واسفهار القت / 

ويتم ذلك بفعل أسباب كثيرة » أهمها يتعلق بالتخلف عن تعاليم 
السماء والانغلاق على الذات وعدم الانفتاح والتواصل مع ثقافات 
الشعوب الحديثة » وأيضا بفعل إلف التكرار ورتابة العادة وحالة 
التققتو و الميياة التى يعيشها المجتمع ودورها فى تفريخ محترفين فى 
التدليس وتغييب المجتمع عن الواقع الحقيقي- حيث يتم تحويل الخطأ 
إلى صواب والانحراف إلى استقامة وحكمة . والهزيمة إلى انتصار » بل 
ويقئن ذلك غالبا ليصبح ثقافة مجتمع وشعب وأمة. 

2 سيادة وانتشار ثقافة الفردية والآنا وتقديس الذات وعدم 
التفويض والاستتئثار بالأعمال والإنجازات ( بفعل حالة الاستبداد 
والجمود السياسى التى فرضت على عا نا العربى لعقود متتالية ) 
رشني اللنباراك وا لمبلدة اللثامنة علق الممايحة العامة 


كل ذلك بدد وألغى روح الجماعية والتعاون والعمل بروح الفريق 
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ومنح مساحات تفويض للآخرين تمنح القائم بالتفويض فرصة 
استثمار هذا الوقت فى أعمال أكثر أهمية » كما تمنح الفرد المفوض 
فرصة التدريب واستغلال إمكانياته وإنجاز أشياء جديدة لم يكن يقوم 
بها من قبل. 

و ناب عاط عا القن رار مرغي و لسار عا الية 
والمبدأ والنظرية. ظ 

ذى التضول والافية سال و لهات فى 3 شن دنه من الفكون 
والاهتمام إلى الحديث إلى المأكل والمشرب إلى المشاهدة والاستماع. 

4 القوضى والمشوائية وغياب التخطيط والتنظيم وترتيب 

5 الإفراط الشديد فى العلاقات الاجتماعية غير الموجهة فاقدة ' 
أخرى أكثر أهمية. 

6 المنلية واللةعيالاة والن إل الحسروص و الالتقاقتهبوالواوية 
والموازنة والتلون والتسييان وعدم المواجهة والمغالبة . وتوجيه 
الاهتمام والجهوة نمو البحث عن المبزرات وعناولات تين الخظا 
وا لفان 

00 سسادة وغلبية ثقافة اللعب واللهو على ثقافة المحد والاجتهاد 





8 الإحساس بالانهزام والدونية » وانخفاض مستوى الطموح 
والرضا بالأمر الواقع » ومن ثم غياب الأهداف الكبرى. 

9 _الفساد الاخلاقى الإدارى وقتل المبدعين والمبتكرين وقهرهم 
وإجبارهم على الهروب للخارج والاستسلام للآمر الواقع. 

0 البيروقراطية المتخلفة بفعل الانغلاق والتخلف الإدارى 
والتنظيمي » أو بفعل الأمراض النفسية الشائعة والتى تؤدى إلى تعقيد 
وبطء 506 والإنجازات. | 

11 سوء استخدام تكنولوجيا العصر الحديثة ( الإنترنت- 
الحمول- الفضائيات ). 

2 سوء فهم مقاصد وأحكام التعاليم والقيم الدينية والفوضى 
والعشوائية فى فهم وتطبيق وتقديم النفل أو الواجب أو المستحب 
على الفرض أو تعظيم وتضخيم المكروه أو المشتبه على المحرم 
والكبيرة » والانشغال بالسفاسف عن العظائم ؛ وربما تقديم الفرع 
على الأصل والجزء على الكل... وهكذا. 
بطبيعة الحال نحتاج إلى الكثير من المراجعة الذاتية الت لابد وأن 
تتبعها الملاحظات والتوصيات العملية المكتوبة ليبداً التنفيذ والمتابعة ‏ 
والتقويم بعدها مباشرة » وابشر كل صاحب نية وعزم صادقة. . 


بأنه إذا صح العزم وضح السبيل وإن من تعلق بالثريا بلفها. 





2- نظرية القوة فى العالم الجديد 


عناصر القوة وأدوات التغيير 
قوة الفكر والإقناع 


قوة المال 
القوة 
الصلبة 


٠ 





الفكرة المركرية عدد وقوة وكفاءة 2 قوةالعلم قوة الإنتاج القوة العسكرية 
- المعتقد وكفاية وتماسك والتكنولوجيا والاقتصاد ( السلاح ) 
_- المبهج الأصحاب الحديثة والقدرة والقوة 

- البرنامج الأساسيين على ْ السياسية 
الأجندة الخاصة للفكرة التمويل 

محرو 

التغيير 
والإصلاح 


والسؤال : هل يمكن لفرد أو مجتمع أن يمتلك هذه الأدوات دونما أن يحسن إدارة وبلوغٌ الاحتراف 
المستمر في إدارة وتفعيل واستثمار وتوظيف وقته ؟ 











تذكر أنه لا يمكن لفرد أو مجتمع ولأمة أن تنجح وتحقق الإنجازات إلا إذا كانت تمتلك 

القدرة على إدارة واستثمار الوقت بفاعلية ؛ لذلك يكمن الفرق بين الدول الثمانن الكبرى 
وباقي دول العالم (خاصة النامية منها) فى القدرة على استغلال الوقت . 

كما يكمن الفرق بين أصحاب الفردوس وأصحاب جهنم في حسن وسوء استغلال أوقاهم 

أقصد بطبيعة الخال أعمارهم التي منحوها في الدنيا, 





3.إدارة الوقت فى ثقافة وحياة الشعوب الحضارية المتقدمة 
والشعوب المتخلفة النامية 





الدول المتخلفة النامية : 
( المستوردة- المدينة ‏ المقهورة ‏ مسلوبة الإرادة ‏ التابعة الذليلة ) 





4.إدارة الوقت بين مجتمعات النهضة ومجتمعات التخلف 


(مقارنات مفزعة ومؤللمة) 





نمودج من مجتمعات النهضة مجتمعات التخلف 


غياب روح الجد والاجتهاد والعمل 
والجهل والاهمال في استخدام 
الوقت والتفنن في إهداره 



















النمووانتقدم الهائل في شتى مجالات 
الحياة العلمية والعملية حتى أصبحت 
دولة عظمى من خلال خمسة وثلاثين 
عاما فقط 








التنفين الواعي الجيد وإعلاء قيمة العلم 
والخمل والجد والاجتهاد والاستخدام 

الأمثل للوقت حتى تصل عدد ساعات العمل 

14 ساعة 


غياب الرؤية وعدم تبني منظومة 


قيم تنموية نهضوية واضحة 
اعداد كمنظومة قيم حضارية خاصة 


بالنمووالتقدم على رأسها قيمة 
الوقت وحسن إدارته 





اليابان في عام 1945 م حيث التدمير 








الدول العربية في الخمسينات من 

القرن الماضي وتحررها من الاستعمار 
العسكري ويدايه خطط وبرامج 
التنمية في ظل توفير العديد من 

مقدمات البموو التقدم 


التام بعد الحرب العالمية الثانية وبداية 
خطط التنمية من الصة 
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والسؤال الآن: 


ليس كيف وصلنا إلى ذلك ولكن كيف سنخرج من هذا الوضع الحالي! 
وما هي نقطة البداية الحقيقية للعمل والتغيير والإصلاح؟ 





مقارنات مفزعة ومؤلمة 
( قل هومن عند أنفسكم ) الآية 


عدد ساعات 0 دقيقة في اليوم 500020 
١ !‏ م 


0 فى العام 
3 من الموازنة العامة | 7/530 من الموازنة 
العامة 














0 ؟*5 في 
-.العاء 






والسؤال الآن : 
ليس كيف وصلنا إلى ذلك ولكن كيف سنخرج من هذا الوضع الحالي؟ 
وما هي نقطة البداية الحقيقية للعمل والتغيير والإصلاح؟ 


6- أنت وقناعتك الداخلية بضرورة التغيير 

هناك العديد من المقولات والشعارات البائدة للأسف أنها تسود 
فى مجتمعاتنا العربية وها أثر ودور كبير في قل ووأد محاولات رفع 
اهمة وشد العزائم ورفع مستوى الطموح. 

لذا وجب الحذر منها والتوقف معها مليا لمراجعاتها وتعزيز ميول 
النفس نحو لفظها والتخلص منها على مستوى الذات . ومحاربتها 
على م مستوى 3 

3 الم كله كذلك . وقد نشأنا على ذلك! 

م الذي نعرفه أحسن مما لا نعرفه! 

0 أنا على أفضل ما يكون وأحسن من غيري ( كله تمام )! 
7 تعدا أس تظري وافيه تكاني راقن عرى اللمابكةوصهيب خفيقها 
+ الحياة تسير بشكل طبيعي وعادى فما المشكلة إذا ولا نحتاج 

أفضا من ذلك! 


د الحاجة للتغيير! 






سجل رفضك وملاحظاتك على كل مقولة من هذه المقولات البائدة 


و 


3 


« 
١ 
. 


50آ 2:2 
8ظآك5ظظ 
مهمه 
واجبة 
059008 
معذدو مه 
- صعير 
- متو سطة 
ك1 


ادا 


برقي 
7 مهمة 
حلأ 
جل| و عا 
كات خاء كاد 2 
«و” ا<<ن”» 210 
ويه 
الوقت 
عند واع كام + 
| حنم 5 >5 
: 


فهو 
دواع 
> حردنس 
عاء م 
ا 


00 نزم 0< 
١ه‏ / عع 
عع ا 2١‏ 


رينا واستفادينا بالو 
7 


جو 
قت 
ب 
نذا 
وه عاو 
6 ”5 





على 7 ا 1 ١‏ 7 
ماسو ف 0-13 
يواد ماع 
7 نك لية” 
عراة عقو ماد 
0 


ع 
لم8 2*7 
”7 ءءء 
عه 0 
ل 

74 ذه 
عله ذل 
يخ سيا 
لذي 2 
ع 2١‏ 
ةن علو 

نخسا 
ع ع 
ون جسم 
1 ع 
4 نذيى 
2 ءءء 
مضنا 
عأ نذكت 
د هه 
3 وا 
عل لذن 
هد 
0 ماه 
0-0 21 


والامة 





يي 
ا 
-حاجيه 


عاخ ماح عا عان عاد عاد علخ علخ ماخ معان عام ماد 3 عاد ماخ عاد عام ماخ عإن مان +ا*. 2 عاد عاد ماح ءا 
ذز» 46 6ظز4 عوك 6ل جوم 5م كزين طول كين وي ري 5 0 كن» «زن كزين كين يت زه 0 3 جنم مز 206 


سجل بنفسك ما تراه مناسبا من الخيارات السابقة 














لم ماه 
ع 9 
ا 
لفت 3 
ة 


كسر حاجز الخوف والضعف والإحساس بالدونية والعيش فى الأوهام والأحلام - 


ثانيا : امتلاك أدوات إدارة الوقت باحتراف واقتدار . 














اقب امنا رقا مها زاف حيرات ) 
اكالقاة تسل العماى اللاقيق والتابعة والر فى اللستمرة : 
رافاء ايه سعمايا متكا واليام دز ستو م القيافلة 
من حولك وتقدم للأمام ولا تلتفت إليهم على جاني 






5 - )ُ 


ظ 8.ماذا سيمنحك البرنامج ظ 


ايها 





ثمرات هذا البرنامج 


القيم التربوية 
هى المعتقدات والاتنجاهات والميول والطموحات التى يؤمن بها 
الفرد ويعتقد بصحتها ويتبناها » وتمثل المصدر الأساسى لكل ما 


ومنها القيم الدينية وكذلك القيم الإنسانية. 
ظ المعار 


التطرية 





سلسم 
المهارات 
هي القدرات العملية على تطبيق وتنفيذ القيم والمعارف بشكل 
ذه (' . | 1 ظ 
( وتنقسم لمهارات عقلية وحركية وفنية ورياضية واجتماعية 
وعاطمفية ياه 
د 
الخيرات 
المهارات المختلفة. 
) أشخاص سابقين أو حاليين )- وهذه اخيرات سكيف إما 


لأشخاص ناجحين أو غير ناجحين وكذلك لموافق صحيحة أو غير 


هو 


صعصضرحه . 


هو 








وزع هذه الأخلاق ببن أهل اليمين وأهل الشمال 




















المبادئ الدهبية لامتلاك 
وتشعيل الحياة 


نحن في حاجة إلى التعلم والاستفادة 
2 من عصفك الذهني وتجاربك الخاصة 
فأضف لنا المبدأ العاشر 


| ]02 اتريدوابيان | م]| اباداتصية 


(من حمسن إسلام ا مرء تركه ميال ة؟ 
يعنيه) 

أي الزيادة التي لا تنفع ولا تفيد ف 
الاهتمامات والأقوال والأفعال والمأاكل 
ما يعيق الإنسان عن النمو والتقدم 
لابد من الحكمة في تحديد قيمة الأشياء 
ومن ثم أولوياها 

فهناك المام : امام جدا 

ضروري ' ضروري جدا 
خاجيات كماليات 
حتى تقدر الأشياء بقدرها 


















التعاون بين الأفراد سنة إلهية وكونية 
وقانوت دائم للحياة فلا يوجد الإنسان 
|السوبر الذي يعمل كل شىء وعدم 
3 | الاحتياج لأحد . فهناك تكامل وتدسيق المتابعة والترقي 
ظ بين الطاقفسات والإمكانات والمواهب 
ولذلك فالتفويض الكلي والجزئي أمر هام 

| لاستمرار الحياة والدمو والتقدم. 


1 








لكل عمل ناجح وقت بداية وشاية 
4 خاص به يحكم ويحدد مستوى نجاحه. 








ظ لكل وقت عبادته الخاصة به ريما لو 
| تقدم أو تأخر عنها ككان ذلك أمرا 
5 | مكروها وربما محرما. 
ومن الحكمة عدم تداخل واختلاط 
العبادات والأوقات. 
لله تعاللى سننه وقوانينه لابد من معرفتها 
وفهمها والنايق معها لتحديق البساج 
| والنمو والتقدم وإلا ففسي مصادماهمًا 
الفشل والهلاك والحركة والوقت وطبيعة 
كل وقت في اليوم والليلة ارتبط بحركسة 
الكون من حولنا 
هناك أوقات فاضلة ومميزة عن غيرها 
على مستوى اليوم والأسبوع والشهر 
1 والعام والعمر كله وأفضل هذه الأوقات 
وأميزها هو ما يسمى وقت الذروة ظ 
حقيقة الأهداف في دوافعها تم بعسد 
تلفق تفنينها: لعويات رمراخل فصن" 
ه | الطويلة إلى المتومسطة إلى القصيرة ثم 
| التنفيذية في منظومة هندسسية ا 
ومترابطة ويحقق بعضها البعض. 










ااا 














الارتباط بحركة 
الكون (استخدام 
نواميس الكون) 
| 
| 
ظ 
| 


فته توقيت 
العبادة 






ترك الفضول 





ظ لكي تضمن تنفيذ ما استهدفناه بجاح 
لابد من نحديد معايير وهمقاييم ل لهذا | 
سد و ع لود 


| الانحراف وسد الفراغ رفسي ا ظ 


التعاون 
والتفويض 


00 





الوحدة الثانية 





[) كيف تستفيد من هذا البرنامج؟ 

2) ماهية وادوات التقييم الداتي, 

3) أدوات التقييم الذاتي. 

4) استبيان أنت ومعرفتك وتصوراتك 
عن الوقفت. 

5) تمرين أنت ومهارات إدارة الوقت. 

6) استبيان أنت والوقت. 

7) أنواع الناس بالنسبة للوقت. 

8) آثارومؤشرات ووصايا عملية لأنواع 
الناس الاربعة مع الوقت. 


9) خيراتك عن الوقت. 


0) الإنسان بين اخلاق التغيير 
والنهضة وأخلاق التدمير والتخلف. 
| 1[) ادوات وأخلاق القادة 








هذا البرنامج التدريى الذاتي لإدارة الوقت يعتمد على ثلاث 
أدوات هامة: 
(1) إرادتك وحماسك للتغيير والنمو » واستعدادك للتخلص من 
عاداتك الخاطئة في استخدام الوقت . 
التمارين والحالات العلمية المتنوعة. 
[3)قدرتك الذاقة عا عتايية وتقويي داسك ورومين الم تروك 


إذا أحسست بتعبئة نفسك بالادوات الثلاث 


فقد اجتزت اول خطوات النجاح في هذا البرنامج 








الذلك لابد من تحديد استفادتك من البرنامج والوزن النسبي لكل منهما . 


١‏ هذا البرنامج يقدم لك.. 





الأ*مية العظمى للوقت في حياتنا المعاصرة 





9 ظ فت كد 2/010 


المبادئ الأساسية للوقت في حياة القادة والأعلام 
الناجحين 2/0010 


ظ 


إستراتيجيات إدارة الوقفت 





4 
المهارات والخبرات العلمية لإدارة الوقت بفاعلية 
ظ لمهارات والخبرات العلمية لإدارة الوقت بفاعام 0/0 
الإججمالي 2/2100 





والآن سنعرض معك دورة حياة البرنامج التي سنتناولها فى البرنامج 





دورة حياة البرنامج 



















ربما ليوجد اهتمام 

كافى لأهمية الوقت 
وخطورته . مع 

| الافتقار للكثير من 
معارفه ومهارات 

ظ إدارة الوقت 


أعتقد بقيمة الوقت 
وأمتلك معارف 
ومهارات وخبرات 
إدارة الوقت 
باحتراف 





التلقي الجيد 
والتثفية 









الادارة الفاعلة للوقت والاستغلال الأمثل لعمرك 


1 .التقييم الذاتي ا مستمر 


مهمة اشترك فيها جميع الناجحين 





من أهم سمات الأفراد الناجحين والذين يشكلون نجوم وأعلام 
اجتمع في شتى مجالاته الغنية والثقافية والرياضية والسياسية 
الأخطاء والانحرافات والعيوب والنقائص في مهدها فيعجل 
بالتصتويب والتجديد ما يعنى حالة دائمة من التجويد المتمر باد 
شك تبلغ بصاحبها القمة » وتحفظه عليها أطول فترة تمكنة . 

عو ددا قبل أن تحاسبوا » وزنوا أعمالكم قبل أن توزن 


الفاروق عمر بن الخطاب 





[) الاستبيانات المتخصصة . 
2 الأسعلة والامتحانات الاستكشافة. 


3) مقارنة الواقع بالمستهدف الطموح. 
4 المقارنة الذاتية مع أصحاب القمة في نفس المجال. 





66 استشارة أهل الخيرة والتخصص ف نفس المجال. 
7) انتقادات الأعداء والخصوم والمنافسين. 





3 استبيان أنت ومعارفك وتصوراتك عن الوقت 





١‏ اخترالإجابة المناسبة مع التصودب إن وجد 














الشعوب المتقدمة في الاهتمام 
ايادارة الوقت وحسن استغلاله 
ْ [ تتفنن الشعوب النامية في 
تضييع وإهدار أوقاها. 


فيه. 
هل السبب الوحيد لإهدار 
الوقت وسوء استخدامه هو 
غياب مهارات إدارة الوقت 
أغلب الأنشطة اليومية لا تحتاج 
إلى تخطيط . 


|ترتيب الأولويات من الأعمال ظ 
5 |المامة للمحافظة على الوقفت 







- الوة 0 
إذارة مويايي» 0 ' 5 فت 
١‏ : هه 














ا لشرب والملبس 
١‏ المأكل و ١‏ 9 

الأعمال الأخر 
ر 





4. أنت ومهارات إدارة الوقت 





س. 1) لكي أتمكن من المحافظة على مواعيدي بدقة علي أن أقوم ب 


[. التخطيط الجيد لأعمالي اليومية بحيث لا آخد أكثر من ميعاد في وقت واحد. 
2 و و م 








وا ارو رو و ا 1 
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م ملك لوه وذو 


.م5 24 نو 
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م م 22 
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(س. 3 ) ادارة الوقت تتضمن سلسلة من الأعمال المرتبة مثل : 
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(س.4 ) تتفاوت درجة أهمية الأعمال بين 
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كثيرا ما أعابي مثل كل الناس من ضيق الوقت وكفرة 
الأصفال 

- الحل الأمثل الذي أسعى إليه دائما هو بذل جهد أكبر, 

لأتمكن من أداء كل الأعمال المطلوبة 

أغلب الأنشطة اليومية العادية لا تحتاج إلى تخطيط ظ ظ 


فيا 


المستغرق فى أداء هذه الأنشطة 


١‏ ا 
١‏ 0 - م 00 
ظ 7 
مي 


بتنفيدها بنسى ا ظ 


بس من الهم عد لريب الال 0 
اح اي ا ا الالال 2101 


1 1 21-11 
| بشكل أفضل 





إل 





ظ الإجماني 


0 إلى 30 .أنت في حاجة ماسة لإعادة النظر في استخدامك لوقتك 
0 إلى 20,. لابد من تطوير أدائك في إدارتك لوقتك 








يتفاوت الإحساس لدى الأفراد والمجتمعات بأهمية الوقت وطريقة 
سكت وابنه وتفعيله بالشكل الجيد الذي يحقق التقدم والنمو. 

وعلى قلس كام القردبالعارقة اللاو فق لديه ساس بورقية 
في اكتساب المهارات اللازمة لحسن إدارة وقته واستخدامه بشكل 
أنواع الناس بالنسبة للتعامل مع الوقت: 

1- لا يدرك أهمية الوقت ولا يحسن استخدامه. 

5 اللريدرك اعمرة الرقت :ولااعيين انعكدابة. 

3- لك | همية الوقت ويحسن استخدامه بالشكل الأمثل. 

4- يدرك أهمية الوقت ويجتهد فى استخدامه ويسعى 0 





7.آثارومبشرات ووصايا عملية لأنواع الأربعة للناس مع الوقت 





طبيعة ادارة الوقت 
| ال 





الأول استخمل اتبيه 


ولا سن 





| 
ظ 
ظ 
لا يدرك أامية الوقت 
ٍ 
ظ 


يدرك أثمية الوقت 
الغابئ ولا سن استخدامه 
















يدرك أهمية الوقت 


بالشكل الأمثل 





يدرك أهمية الوقت 
ويجتهد في استخدامه 


الى ١‏ 1 
لرابع ويسعى لتطوير نفسه 


























ظ : الوصايا العملية | 
النتائج والمظاهر والمبسرات ١‏ 
محدود القيمة والإنتاج والأثر في اجتمع م ظ 
حيث يعيش على هامش الحياة | 
مستسلم للأمر الواقع ويشعر بالرضا ظ 

0 نفسه ظ البيقظة 
يعيش مغيبا عر: ن الحياة نائم وغافل والانتباه ثم | 
العقل والروح حي الجحسد ينتظر ملك العزجمة 
الموت حتى يخلص الدنيا منه! !. والعمل 
معدوم الطموح مبتور العريمة وجوده ْ 
في الحياة يتساوي مع غيابه عنها | | 
ومكانه محجوز مع أهام الخحسمة | 1 
والندامة 1 ظ 
ع القلب والعقل طموح يسعى الاجتهاد قُْ ٌْ 
لتحقيق أهدافه امتاللاك فيم أ 
يفتقر إلى امتلاك ومعارف ومهارات ومعارف ؤ 
وخبرات إدارة الوقت. ومهارات 
قدرته محدودة على مغالبة الواقع فيتآثر ١‏ وخبرات إدارة 
ولا يؤئر ويقاد ولا يود الوقت 
طموح ويعتلك إرادة وعزيمة قوية 
والقدرة على النجاح اموي ٌْ 
بمتلك المعارف والمهارات والخسبرات | من الفكر والعمل | 
اللازمة لإدارة وقته والاجتهاد - | 
يغالي الواقع والتحديات التي تعتر ضه 
في سبيل استغمار وفته 
يحقق 3 وإنبازات وما سعرال 

اجدة ومشروعا خاصا ف الحياة الاستمرار 
بمتلك الأدوات الاحترافية اللازمة ]| ذلك ومغالبة 
لإدارة وقته بشكل جيد الساعات 
صاحب نجاحات بارزة تتقدم به خصو | والدقائق حنى 
مقدمة المجتمع ويقرع يما أبواب النجاح | يحين وقت الراحة | 
ومن ثم الجنة عند أول قدم في 


الحة 








التعاون والتكافل في الخبرات 
والقدرات. 





التفويض الفعال يحقق. 2 تعننى عدم ترتيب الأولويات . 
ْ غالبا تتسبب فى استتزاف جزء 
كبير من الوقت مع عدم التوازن 
في توزيع الوقت المتاح على المهام 
المطلوبة . 
الإعجاب الكبير بالنفس وعدم 
الثقة في الآخرين . 


الاستغراق ف تفاصيل الأعمال . 3 













العشوائية والفوضى. 
عدم تحديد بدايات وفايات الوقت 
المخصص لكل نشاط. 


التسويف والتأجيل لحين بلوغ وقت 
اكه مناسية. 


يستهلك جزءا كبيرا من الوقت 


أول الطريق إلى الفشل . 









يا ابن أدم ...... إنما أنت أيام معدودات ا 
بعضك . ويوشك إذا ذهب البعض أن يذهب الكل 
الإمام / الحسن البصري 


6 9 


: 
: 
1 
1 
ز! 
ا 
ٍ 
| 


الوحدة الثالثة 


[)الوقت أغلى مابملكه 
الإنسان. ْ 
2)الوقفت نقد 
سريعا. ْ 
3) الوقت لا يعود ولا بعوض 
4) الوقت مورد محدود لا يمكن 


زيادنه . 

5) الوقت حسن استه 

( وسو 00 
من قيمته. 





77 












الا عشية أو ضحاها 


(الأحقاف ‏ 35) ارك 00 










ما لبثوا غير ساعة 
(الروم- 55) 







الايوما 
(طه- 104) 








يوماً أو بعض يوم 
(المؤمنون- 112) 





سنوات والسنوات: 
شهور والشهور : 


ساعات ودقائق 









إذا الحياة كلها تساوي ساعات ودقانة 

















ساعة الموت 


اسم الساعات المسموح لك بها على كوكب الأرض 2 


1 
1 





عد د 0 
: : و 
لد + ...عر 
0 
2 


© فترة حياة الإنسان > إجمالي عدد الساعات والدقائق من الولادة إلى الوفاة والتي تمثل ما منحه 
الله تعالى حملا الإنسات من رزف عمري وتعفاوت الأعمار 5 الأرزاق العمرية من فرد لآخر 





(والله فضل بعضكم على بعض في الرزق ) الآية 


محمد عمره(رزقه) 2 عام _ 10 ساعة 
أحمل عمره (رزقه) 40 عام - 50 ساعة 
3 3 540 ساعة 


على عمره( رزقه) 60 عام 

## لكل أجل كناك )أي لكذن اسان عمير وززق اده مية 
الساعات والدقائق لا يمكن زيادته أو الانتقاص منه عدديا. 

“«* هذا الرصيد الدفتري من الساعات التى يمتلكها كل إنسان في 
الحياة على ظهر الأرض في تناقص مستمر شاء أم أبى » فهذا 
الرصيد ذاتي الاتفاق بيد أن الإنسان مخير في تحديد أوجه هذا 
الاتفاق . 

* يظل الرصيد في تناقص دائم حتى يصل إلى الصفر وينهي ذلك 
رزق من الساعات ليغادر ظهر الآأرض إلى باطنها. 





دقائق الوقت - سنوات العمر 


. 2 





م م« ج © ده ههه * > + *» 4 4ه + + > >* + *4 : + جم 
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عمر رجل 40 عام 
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2 34 


11 000 0 00 








1 415 000 211111ظ 
لا اك ا 

2 لاج ني بست بج ج 1ج > ,0 > ب ؤيد 
0 د 
ا 











د 





* بمي .يعر جيب امحايعه 5 
يبيسؤيعية 9١‏ 
يبوتععه*” اي 


الخصام ماحواه وعدا ول يمسي 


مم بصي 
احور 


مم 


يق الوقت مشكلة | 
صحي اللا وح م ا ا 
جو « يها 





الجميع في حاجة إلى وقت إضافي 







امه .00 يعمل طول الوقت ولا يجد وقتا كافيا للراحة والتفكير 


19 !! يعمل أغلب ساعات النهار والليل بين المستشفى والعيادة 
3 الخاصة ولا جد وقتا لأهله وأبناته . 


يتتقل طول اليوم بين المواقع وثي الليل يعد تقاريره 
ورسوماته الإنشائية ولا يجد وقتا لاستكمال دراساته العليا. 


وا هيوه ولا نهد وقتا لاداء واجباتها العائلية والاستوافة. 


لديه طموح عالي جدا في الحصول على الذهبية الأوليمبية 
ولا يجد الوقت الكافي لتنفيذ برنامجه التدريي الطويل لبلوغ 
هذا المستوى المطلوب. 

تتابع الأخبار والأحداث اليومية ساعة بساعة لتحلل 
ضيق شديد في الوقت المخصص في التفكير والعصف 
والإبداع وإعداد تقاريرها الصحفية. 





4 مكلام وك مجع مارم ا 
3-95 ل الواميه 1 ب عانات تنه برهو 


83 0 2 





اكتب الأسباب المتوقعة وراء كل مشهد من هذه المشاهد 












أنسب تعليق !!١‏ 
الوقت هو الحياة والحياة لا يمكن تقديرها دثمن - 





رجل فقير ويعاني من الجوع والمرض والتشريد وفجأة منح 
مبلغ من الدولارات فأخذ يمشي يلقى به في الشارع حفنة 


حفنة !!! 


التعليق الأول( 0200512 111100010 000000 212110101017171 


المشهد الأول 





رجل يسترسل ويسهب في أنشطته اليومية مما يكلفه الكثير 
من الوقت الإضافي » كما أنه يعيش بين الكثير من 
الأوقات البينية » ويشغل نفسه بكثير من الأنشطة غير 
الضرورية » وباقي وقته ما بين الفراغ والاسترخاء 
والتهلية!!! 


لت اكتنه السيه تخليق على 15 مقين. 
2- هل توجد علاقة بين المشهدين ؟ 





2) الوقت يمر وينقضي سريعا 








فتن الساعات:وتعافب الايام يشكل ذا م ومستمر » وتستمر عقارب الساعات في 


مه 


الدوران 0 عي 0 انتبه الأنسان أو عقل ٠.‏ ء #اللنساعات والآيام والشهور 
٠ 07‏ فينتهي حيل ء » ليبدأ الجيل الآخر ثم 
ينتهى ١‏ فيبدأ الجيل الذي يليه وهكذا حتى تنتهي ساعات الحياة جميعا مع بداية 





3) الوقت يمر وينقضي سريعا 





كل وحدة زمنية (ثانية - دقيقة - ساعة ‏ يوم - أسبوع - شهر ‏ عام 
0001 

الما كياتها وكلتضيقها الخدودة والمستقلة. 

معنى أنها لا تتكرر مرة ثانية على الإطلاق وتذهب إلى الأبد. 
0 فاليوم الأول من سبتمبر عام 2005 حضر ثم ذهب بلا عودة إلى 
يوم القيامة : 
٠‏ - والأسبوع الأول من سبتمبر عام 2005 حضر ثم ذهب بلا 
عودة إلى يوم القيامة . 

ا 


طلقا ما يعني أن الذي مر من الإنساك ربلا عودة ظ 








والإنسان يمر بمراحل متتالية وهي : 











وذلك ما دعا إليه البي 3-7 
وهو اغتنام كل ساعة بل كل 
دلا 55 - 1 - ! الطفولة 
الأوقات الغنية والحامة في خ 
حياة الفرد وهي مرحلة ئ 
الغنات 
((وخد من شبابك هرمك)) 
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لا تزولا قدم ابن آدم حتى يسأل عن أربع 












يمكننا القول في ضوء هذه القوانين والحقائق المطلقة 
(الوقت كالدذهب ‏ الوقت كالفضة ‏ الوقت لا يمكن تقديره بثمن 


الوقت أغلى شيىء في الحياة ‏ الوقت هو الحياة ) اخختر الإجابة المناسبة 


| لج 
4)الوقت مورد محدود لا يمكن زيادته 


حيث قدر الله تعالى لكل منا رزقه من الساعات التى يقضيها في الدنيا . 
وبمجرد انتهائها يجير الإنسان على ترك الدنيا بالوفاة » حيث يكون رصيده بها 
فل انتهى. 





كل متدرب يحسب ما مضى من عمره حتى الآن 





العمر 85 عام العداكة تمن تعورينا فاشك ينث العسر 
العد التنازلي مستمر اليوم يمضي كل ساعة كل دقيقة وساعة ويوم 
لا يمكن توقفه مطلقا يزيد العد التصاعدي 
دون توقف 

60 

59 

58 

57 

56 

55 

54 

53 

52 






مر رم بن لك ص ادن ل 66 قا بح 







وللآأسف الشديد 
لا يمكن تعويضه ولا يمكن استبداله ولا تمكن شراؤه 





يؤسس دولة جديدة للإسلام في ثلائة وعشرين عاما , يحضر بنفسه خلاها ما يقارب اثنا .- 
وعشرود غزوة يقاتل فيها بنفسه , يربي ويعد ويجهز ويراسل الأمراء والملوك ويغزو ويقاتل. 

30 
يتحدث عن نفسه واصفا حاله التي يعيشها ( والله ما سهوت فتوهمت ولا نمت فحلمت 
ون عن السبيل ما زغت). ظ 0 
ظ يروي عن نفسه واصفا حالها (ما نمت إلا غلابا ) يستمر في عمله ولا يذهب للنوم إلا أن 
يأتيه النوم فيغالبه حتى لا يقدر عليه. 


صحابة رسول الله كله ظ 0 
في أقل من شهر يتم حفر الختدق بوسائل يدوية بطول 5000 * عمق سبع أمعار» 
عرض سبعة أمتار يستمرون في عملهم هذا ليل فار. ظ 


يتعلم لغة السريانية في نصف شهر ليخاطب با الاعاجم . 





إن لا يحل لي أن أضيع ساعة من عمري حتى إذا تعطل لسائ عن مذاكرة ومرساظرة 
وبصري عن مطالعة أعملت فكري في حال راحتي وأنا مستطرح. . 








5)الوقت حسن استغلاله يزيد من قيمته 


تمر الساعة الواحدة واليوم الواحد والعام الواحد على جميع الأفراد . بيد أن اسغفادة - 
وثمرة كل منهم في هذا الوقت تختلف من الصف إلى ما لا فماية. 00 ظ 

فهناك من يتعلم في اليوم الواحد ما لا يتعلمه آخر في عام . وهناك من ينتج في اللِوم 

الواحد ما لا ينتجه آخر في شهر . وهناك من يكسب في اليوم 1000 دزلان رفاك مسن 
ا 





قارن بين الإستخدامات المختلفة لقطع صغيرة من الحديد 3 
الثمن < الاستخدامات المختلفة 


5دولارا + حت كقضيب من الحديد الخام 
1دولار صححح> إذا صنع على شكل حدوه حصان 

5 دولار لسحصحم> إذا صنعت منه سكاكين مطبخ 

5 دولار ححححّ> إذا صنعت منه زنبركي الساعات. 

5 دولارات (الاستخدام الأضعف) 

5 دولار ( الاستخدتم الأفضل) ‏ - 0,00218 29 








ا اا ات المعارف التي يعرفها الفرد 76 المهارات التي يجيدها 
1 ع الرصيد التراكمي من الخبرات المختلفة. 
العمر الرمني - عمر الفرد من ولادته حتى الآن ( المساحة الزمنية من الولادة حتى الآن ). 






حسن إدارة الوقت تؤدي إلى زيادة فرص النمو والتطور بشكل خاس في العمر 
العقلي الذي هو مفتاح النمو بشكل عام 





#-د اي هبلق يخم . 
* 5 سس 1 
كن مسي الا 3 


جعممم عدز جرع عط 7 00 5ت عت نز جكي رز 11 


الوط سا : 2 ك1 لأجرزكتتوت معنأ عرو وات" 
صنت لمم نواعت مدن "حيو لصحتن يوم 206 ندج عزاصم دنا “جك (أجلصهنتن يوم 
5 ل خاح نت ملم 00 راط امهم تحيهرة صعرم 0-6 ا 


العمر الزمني 65 6 عام . العمر الزمني 30 عام 
العمر العقلى 40 عام 2 العمو العطني 1270م . 
ن : كيف تمكن محمد من تنمية عمره العقلي حتى وصل السبعين عام ؟ 





نماذج نتفعيل الوقت 





النموذج الأسوأ والنموذج الأفضل 


الأفضل الأسواً 





التفعيل الأمثل للأيام والساعات | الإهدار القاتل للساعات والايام 
والسنوات والسنوات ظ 


ا الخدمة 7 الخدمة العسكرية وانضم 
العسكرية كان يتم تأهيله المهني | إلى صفوف العاطلين متنقلا من 
اعرد من 0 6- مقهى لمقهى لحين وصول ظ 
خلال شهور معدودة تمكن من ياس في كل أواص له وريما 
مناسية. خذاب اللي 


سبي بسب سس لا ل سس لفت ود ل سب مي نا مس م ما فا ملس لاا ا ببنسسس 





و تقر م مسد رطان من كل لأنوار ف عار 5 
وعادا ليتقايلان في عام 2 م » ودار بينهما هذا الحوار: 
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الفترة : المسائية أعمل فى لحد ايكاب وي ا 


ل محمد . : بخير والحمد لله اتممت دراستي وحصلت على الماجستير ثم 
الدكتوراه في المحاسبة » وحاليا أعمل بالتدريس في الجامعة وأدرس 
حاليا عدة عروص ) بالجامعات الخارجية وكذلك الخليجية وما زلت أفاضصل 


© تت 


أبهما أفضل محمد أم علي ؟ 


5 









في عام 2001 م تم تعيين كل من سميرة ومنى 
كمعلمتين في إحدى مدارس البنات وفي نهاية العام 
الثاني كانت المقارنة بينهما كالتالي!! 


حصلت منى على دبلوم الدراسات ثم توجيه الإندار الرابع 
الدورات التدريبية المتقدمة ولذلك | أدائها مما قد يعرضها للفصل 
من المدرسة في نهاية العام... 


انهه استقان: من وفتها سمينة" أم هت ؟ 





9“ قصة نجاح أمة فى شاب أحسن استغلال وقته 


الإنجاز الذي تحقق بفعل استغلال الوقت 

















رائد صناعة السيارات اليابانية كان يدرس وفي نفس الوقت كان يعمل 
عاملا في أحد مصانع السيارات الألمانية وكان يدرس ويعمل يوميا لمدة 
6 ساعة حتى أمكن اليابان في خلال 6 سنوات من ريادة صسناعة 
السيارات في العالم 
تعلم لغة السريانية حمسة عشر يوما فقط حتى يعمل مترجماً لرسول الله 
صلى الله عليه وسلم في مخاطبة الأعاجم. 
كان يتدرب # ساعات يوميا حتى ينتصر على حاجز احتكار الغرب 
للميداليات الذهبية في لعبة ألعاب القوى في العدو ثلاثة آلاف متر. 
لقبت بالفراشة الذهبية حيث حصدت أكثر من ميدالية ذهبية في سباحة 
0 متر ر200 متر حيث كانت تتمرن 6 ساعات يومياً على 
فترتين. 
خلال عام واحد تحرك فيه بالليل والنهار تمكن وحده من نشر الإسلام 
كله في المدينة المنورة لتكون بعد ذلك عاصمة لأول دولة إسلامية في 


























التاريخ. 
كن من خلال عمره الحدود من تسجيل 60 اختراع باتمسه وكسات 
أعظمها المصباح الكهربائي. 
ظل يعمل لمدة 9 سنوات في معمله لأكثر من اثني عشر ساعة يوميا حتى 
تمكن من صنع أول قنبلة نووية إسلامية. 












1) الاستغلال الأمثل للوقت هو العنصر الفاعل للتغلب على المعوقات 
وتحقيق الإنجاز وبلوغ النجاح . وذلك ما أكدته التجارب العملية . 

حيث وجد أن العامل المشترك بين الأفراد الناجحين في حياتهم من علماء 
ورجال أعمال وقادة وفنانين ورياضيين وسياسيين وكتاب ومفكرين هو أن 
لدى كل منهم يوما كاملا يحتوي على 24 ساعة يستغلونها كلها في سبيل 
تحقيق طموحاتهم على الوجه الأمثل. 

2) ني ظل العالم المفتوح وثورة المعلومات والإبداعات والابتكارات 
الإنسانية المتجددة صنعت مناخا من المنافسة الشرسة التى تصل لدرجة الصراع 
أحيانا على البقاء والاستمرارية - أصبح عنصر الاستغلال الأمثل للوقت 
عنصرا حاسما. 


يجب أن توقن أن الفرق بين أن تكون ناجحا أو فاشلاً هو كيفية استغلال 


رصيدك اليومي الحدد من الساعات والدقائق السريعة الذهاب والفناء. 





الوحدة الرايعة 


ةي 





[) فقه توقيت العبادة حيث لكل وقت 
عبادته الخاصة يده. 

2) فقه الأولويات حيثإن الأعمال 
بدرجة أهميتها وأولويتها. 

3) دقة الالترام بالمواعيد . 

4) ترك الفضول في كل شىء 

( أفكار واهتمامات ومأكل ومشرب وملبس 

وأقوال و ال ا 

5) التعامل المميز الخاص مع الأوقات 
الفاضلة . 

6) ارتباط النظام اليومي للمسلم مع 
الفطرة ومع حركة الكون من حوله. 


5 39 











فق 
الأولويات 
حيت أن 
الأعمال بدرجة أ*محها 
راولويتها 








ارتباط النظام اليومي 
للمسلم مع الفطرة 
ومع حركة الكون 
من حوله. 







المسادئ الستة 


المسلم 






دقة 


الالترام بالمواعيد | 









ترك الفضول في كل 
شئ من أفكار ‏ 
ومشرب وملبس 
والأقوال كذلك 


التعامل المميز خخاصة 
مع الأوقات 
الفاضلة. 
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أولا: فقه توقيت العبادة 





الأصل أن لكل وقت عبادته وعمله الأمثل الخاص به حتى يتحقق الأتى: 
1) التفاعل الأمثل مع الواجبات والمهام. 
2) الاستغلال الأمثل للموارد المتاحة. 

3 الاستغلال الأمثل للأوقات المتاحة. ظ 
والتخلف عن ذلك بغياب التخطيط والتنفيذ الصحيح للأوقات والأعمال 
يؤدي إلى حالة من العشوائية والتخبط في توزيع الأعمال على الأوقات نما 

يسبب الكثير من الخسائر في الأوقات والأعمال. 
وصية هامة جدا من الخليفة الثاني للأمة الإسلامية 









في اللحظات الأخيرة لوداع أبى بكر الصديق للدنيا وفي وصية خاصة ر(را 
جدا للفاروق عمر بن الخطاب رضي الله عنه 
وفي آخر وصية من الخليفة الأول إلى الخليفة الثالئ للمسلمين : 
واعلم أن لله عملا بالنهار لا يقبله بالليل 
وأن لله عملا بالليل لا يقبله بالنهار. 









أمثله من القرآن على فقنه توقيت العبادة 
1) (إن الصلاة كانت على الْموؤمنين كتابا موقوتا ) الاية 
2) زفمن شهد منكم الشهر فليصمه) الآية 
3 (الحج أشهر معلومات) الآية 
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- موظف يقرأ القرآن ' 
- وآخر يتناول فطوره 


- وثالث يقرأ الجريدة 


3 ورابع يتحدث مع 


التليفون اخخاص 

- وسادس مشغول بحل 
الكلمات المتقاطعة . 

- والآخر يصلى الظهر 
نم يطيل صلاة النوافل 
أثناء وقفت العمل. 





أفضل تعليق 
( مع مراعاة الموضوعية والإيجابية والوضوح ) 
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المشهد الأول 


شخاص وأعمال وأوقات تحت المجهر 


1 





كبري هك عدر حرك جيوىرم |0 906 
1 1الكزضصرت * روخ سرعم الع 2 
عالت مومه مامت مكنا * 5 ا حاون يبوم 
بعط القت تعن 0 
عك 2 ) 2117 موجه 7 


الآن أشرب الدواء كله 


لأشفي سريعاً وليس بعد 
اسبوح حسب قول الطبيب 





دوه معحصمز صر عي ور 77 59 
عدتجرص رصح مريع يوج امم سي 
جحديت هرج بزاعرت حادن | " لع»> 21 ليمحت يوجر 
مرا ا اك كح اتج جح جومت كر 5309 
محءك ١‏ 171لو د متجرز وت :. 


أوووو تعرضت 
لانتكاسة صحية 
كبيرة بعد أخذ العبوة 


مرة واحدة!!! 





8065 صر جوه5ر 1 2 
وماتاحرصوج مزمز فرق 0 0 

خاية لجام اناه فوب "ع4 ن[هوة بوم 
عزنا لمت متوانر 3 

+ كم 57 








الأعمال ( النشاط) التوقيت 
( قبل الوم مباشرة ‏ بعد تناول 
طعام الغداء مباشرة ‏ مبكرا قبل 
الإفطار). 
(فٍ أيام الامتحانات ‏ يوم العيد 
عند زيارة أحد الزملاء ) . 
(مع انطلاق اذان المغرب ‏ عندما 
يشتد الجوع ‏ بعد العصر وحتى 
أذان المغرب ) 
(اثناء:اليوم الدراسي يب 
الذهاب للنادي ‏ بعد العصر 
وحتى صلاة المغرب ). 




















ممارسة الورد الرياضي اليومي لمدة 
5 دقيقة.. 

















راحة البدن والاستحمام وصفاء 





ظ 0 (اختيار يوم مناسب ليس فيه زحام | 
5 الوقوف بعرفة يوم 9 ذي الحجة ‏ ليلة 
القدر) . 






(قبل الأذان | أثناء الأذان ل 
ترديد دعاء الأُذان 000 5 
الأذان مباشرة) . 
ع م رض 
ختام الصلاة 
(في بداية المذاكرة ‏ في هاية 


اجعة بعض المواد الدراسسة العادية , 
ل الذاكرة ح اناء الوم الدراني . 


اختر لهذه الأعمال ما يناسبها من الأوقات ولا تنسى: 


(لكل عمل وقت الذروة الخاص به ) 


(قبل الصلاة ‏ ما بين الآذان 
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( قبل بداية العام الدراسي ‏ قبل 
الامتحان ‏ في أجازة نصف العام ) 
(في بداية المذاكرة ‏ أثناء اليوم الدراسي 
في كاية المذاكرة وقبل النوم) 
(في فصل الربيع - في فصل الشتاء ‏ في 
فصل الخريف ) 
(بين المغرب والعشاء ‏ في وقت الظهيرة | 
متأخرا في هاية اليوم) 
(قبل يوم الخفل بيوم ‏ يوم الحفل س بعد 
الحفل بيوم ) 
(بعد تناول الغداء ‏ عند الإحساس بالألم 
في الوقت الذي حدده الطبيب ) 
(قبل موعد القطار بنصف ساعة ‏ بعد 
الموعد بساعة ‏ قبل الموعد بساعتان ) 2 
(مع أذان الفجر ‏ مع شروق الشمس 
قبل النوم) 
الذهاب لتعزية أحد الزملاء في وفاة أحد (خلال الغلاث أيام الأولى ‏ بعدها 
ظ . والديه. بأسبوع ‏ ساعة الوفاة فقط ) 
0 الذهاب مع بعض الزملاء في رحلة صيد | (قبل الامتحانات بأسبوع ت في الأجازة 
ممك. الصيفية ‏ بغد قاية أجازة نصف العام) 
(بعد صلاة الفجر ‏ وقت السحر قبل 
الفجر ‏ بعد صلاة المغرب) 
اخثر لهذه الأعمال ما بناسبهامن الأوقات ولا تنسى : 


لكل عمل وقت الذروة الخاص به ) 














5 


ؤ 16 الذهاب خطة القطار لاستقبال القطار . 














الإمساك عن الطعام والشراب بنية الصيام. 
















20 صلاة بعض الركعات (التهجد) 





ثانيا : فقه الأولويات حيث إن الأعمال 
بدرجة أهميتها وأولويتها 





الأعمال وفق أهميتها وأولويتها وتوقيتها. 
حتى نتمكن من : ْ 
[) توزيع قدراتنا المتاحة علي الاعمال بشكل منظم و فاعل . 
2© تنظيم وجدولة هذه الأعمال وفق نظام علمي دقيق يضمن له 
الاستغلال الأمثل 0 الوقتية والمادية والمعنوية أفضل استغلال. 
3) تحقيق أفضل النتائج بأقل التكاليف. 


دب دي 
دض> حم>» 
جتكسدة 

> 





ميزان الأعمال 





فرض عين 50 
فرض 40 
واجب 30 
مستحب 20 

مباح 10 
مكروهات - 20 
شذبهات - 300 
محرمات - 40 
كبائر - 500 












الشكل يوضح درجات الأعمال مع تقدير أرقام نسبية توضح أهمية ومكانة كل درجة 
منهما . ويستفاد من هذا النموذج بأن يسعى الإنسان إلى توزيع ألأوقات على الأعمال 

ذات الدرجات العالية حتى يتحقق له أفضل استغلال للوقت وموارده والعكس عندما يهدر 

الإنسان وقته في الأعمال الصفرية أو ما دون الصفر. 


الحكمة ضالة المؤمن أنى وجدها فهو أحق الناس بها ) 


والحكمة هي فعل الشىء المناسب ه : المكان المناسب 













ليس المهم عمل الشىء ولكن المهم هو كيفية وتوقيت وفائدة هذا العمل 


خطوات ترتيب الأولويات : 

1) تحديد الأعمال المطلوبة 
2) ضبط وتنقية ومراجعة هذه الأعمال على ميزان الشرع. 

3) تحديد الوزن النسبي ‏ الأهمية الخاصة لكل عمل . 

4) ترتيب هذه الأعمال حسب الوزن النسبي لها. 

5) الأعمال المتساوية في الأوزان النسبية والمتعارضة في توقيت 
تنفيذها يتم إعادة عمل تقييم خاص بها وترتيبها من جديد فيما بينها. 
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الثا: دقة الالتزام بالمواعيد ‏ 


دقة الالتزام بالمواعيد شعار الإنسان الحضاري المتقدم المسلم ‏ 
الصالح والمصلح لنفسه و لمجتمعه ولأمته وللإنسانية جميعا من حوله. 


الدقة تعني الالتز ام بالدقيقة قبل الساعة واليوم. ظ 

دقة الالتزام ال ل ل 
5 .3 تقدم عن الموعد 

إذا كان الموعد الساعة 15 . 3 مساء فإ 5 التزام 


0 .3 تأخير 







عن الموعد 





مو احعة النيمة لالتز اج 
بالمواعيد في الكتاب 


1 زو اوفز نوالعية ]إن العنية كا عي ةل :اله 
جاء الالتزام بصيغة الأمر والتكليف بدرجة الوجوب. 
2 [واذكر في الكتاب إسماعيل إنه كان صادق الوعد ] الآية 
الندب من خلال إعلاء وتكريم تمودج بشري نبوي حضاري . 
3 إإن الصلاة كانت على المؤمنين كتابا موقوتا] الآية 
تقدير لمنهاج ونظام حياة للمسلم يتسم بالنظام والدقة والالتزام. 
4) قال رسول الله كَي: (( آية المنافق ثلاث ومنها إذا وعد أخلف )) 
الحديث كشف وفضح لسلوك يومي قد اعتاده الناس وألقوه وربما لا 
_ يدركون عافيته. 





عجائب وغرائب شائعة في مجتمعاتنا 





ميعادنا الساعة السابعة وأستأذنك فى التأخر 
للثامنة وإن لم أحضر لك فى التاسعة انتظرني 
للعاشرة وإن حضرت لك فى الحادية عشرة 
سأتصل بك وأنا فى الطريق . 


.يي ميعادنا بعد العشاء » وقد اقترب الوقت من 
<< الفجر » ولعله سيحضر ‏ إن شاء الله فمازالت 
أمامه فرصة حتى الفجر . 


أنتظرك منذ ساعة ونصف . ولم يعد على 
مغادرة القطار سوى عشر دقائق » وتدعوني 


للتريث والصير. 


ذهبت للبنك حسب الميعاد المتفق عليه 


ووجدت الرصيد صفر . 
والآن تفاجئني بطلب السماح فى فشرة سماح 
أخرى للسداد . 





شعارات وكلمات ومواقف شانعة في حياة الأفراد والمجتمعات 





المتخلفة (النامية) 


اتنا ازنعاندر )اعرف فلك كليلد . 
رلعا وق كلاد جر نات ساعة أو هنع 

** التخلف عن الوفاء بالوعد والتخلف أيضا عن الاعتذار المسبق أو 
جرد الاعتذار الللاحق فيصبح الأمر مألوفا وعادة. 

*** الوعد بان العمل سينتهي خلال أسبوعين وفي نهاية الأسبوعين يبدأ 
أخريين. 

#* عند توجيه ملاحظة أو التنويه بضرورة الالتزام الدقيق بالميعاد تثار 
العديد من الكلمات والاتهامات الآتية: 

أنت حاد وجاد ومتزمت. 


مطلوب مزيد من المرونة. 


تزرع بالصبر فالدنيا لم تخلق في يوم. 
#* الأول يقول للثاني : أأنتظرك في الميعاد وقد تأخرت علي ساعة كاملة 
القاقى ستخما انث الذى ضرت ف اوعد مبكرا 
** آفة وظاهرة تعمد التأخر عن الحضور خاصة فى الاجتماعات المامة أو 
الجماهيرية لإشباع الحاجة النفسية إلى الإحساس بالاهتمام والتقدير 
بالمكانة المرموقة بين الناس. 





المهارات والخبرات العشر لكي تحافظ على 
التزامك بمواعيدك بدقة 






1( التخطيط الجيد للمواعيد بحيث لا تأخذ ميعادين في وقت 
واحد . او ميعادين متتاليين مباشرة بدون وقت فاصل بينهما. 

2) حساب المسافات التي تقطعها بين مكانك وبين مكان الميعاد , 

3) تحديد وقت أمان. 

4) تحديد المواعيد بدقة وتأكيده عند الاختلاف عليه. 

5) تسجيل المواعيد في سجل خاص بذلك. 

6) تقديم ساعتك من 15 أو 20 دقيقة. 


7 التعامل مع كل ميعاد ثم الاتفاق عليه أنه مهم طالما أنك 
لقت بعليه أو تجرخ «القحرر به عن الحاكة من بصم أ مدرئة 


6( سرعة الحسم مع المشكلاات الطارئة. 
استمرار التخلف عن الو 





رابعآ : ترك الفضول 
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ا 
+-ا هم 
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ل 
وم المسلمين ولذلك يكون الأمر أكثر أثمية وأرقى في الفهم والتطبيق 
للمكمنن واغسدن ب والقافةوالمبولت: ْ 










- استهلاك طاقة الذات في غير موضعها 
س الانتقاص من مرؤة الفرد وتعرضه 
للمواقف اخرجة 

كثرة تكراره واستمراره يؤدي إلى 
تلف النفس واتحرافها 











[) نظره أو إنصاته في غير موضعها تقضي إلى فكرة أو خاطرة أو 
اهتمام يتبعها إصرار وتكرار فقول فعمل ووقوع في شراك الحرام. 
وفي الترك صفاء وراحة للنفس والبدن من التعب والهلاك . 
[ النظر للمحرمات عبر الفضائيات ‏ المجلات والجرائد ‏ في الواقع 
العملي فى الحا عرو المؤسدفة ووسائل النتل ,رو هكذا | , 


- 
7 حل 


7 وم لاا ا س0 

فيتطلع على معلومات ما يكون لها الآثر النفسي السيئ عليه وربما 

تكون أحقاد وعداءات لزملائه » ومن هذه الأمثلة: 

أ- حصول زميل على مكافأة أو زيادة ة فى الر أنتنا:, 

ات تكليف المدير لأحد مله تمممة خاصية. 

ت- توقيع عقوبة على أحد الزملاء والحرص على تحري الأسباب 
والنتائج التي تؤدي إلى كثرة الحديث في الموضوع وفضح هدا 
الزميل ...و هكدا. 








3 - الفضول في تناول الطعام والشراب 








جع جا بت ين زر مل ويب ]+ لجف وجو ١ - ٠-١‏ بد مج بها عد اومرح يم مب ع يماو ابوب سي يبت مي 1 





ما ملآ ابن آدم وعاء شرا من بطنه . فإن كان لا محالة فثاث لطعامه 
وثلث لشرابه وثلث لنفسه 








الفضول في الأثاث والكماليات 





- الفضول في 7 تتبع وتحسس أخبار الجيران والأرحام والزملاء والتعرض 
لردود 8 نفسية واجتماعية وخيمة. 
6 الفضول ف طريقة التحدث 
أ- بالاسترسال والدخول في التفاصيل الغير مطلوبة. 
ب- باستخدام مصطلحات غريبة على أسماع المستمعين مما يثير اشمئزاز وسخرية 
المستمعين وتكوين حاجز نفسي سلي كبير بين المتحدث والمستمع. 










تذكر منهاج رسول الله صلى الله عليه وسلم في ترك 
الفضول والحرص على صفاء وسلامة النفس والعقل 
[ لا أحب أن يحدثنى أحد عن أصحابى فيغير قلبى عليه] 


4 - الفضول في الأثاث والكماليات 





5 - الفضول في تتبع وتحسس أخبار الجيران والأرحام والزملاء 
والتعرض لردود فعل 
تسيو ولعبا وخمة 
المئواد وسخرية المستمعين وتكوين حاجز نفسي سلبي كبير بين 
ااا 





ب 5 0 1 
© 7 
هم لحري 
ب 







تذكر منهاج رسول الله صلى الله عليه وسلم في ترك الفضول 
والحرص على صفاء وسلامة النفس والعقل 
[ لا أحب أن يحدثني أحد عن أصحاي فيغير قلبي عليه] 


قصوريت عر تس 


ويشربون الوان الشراب»ء ويلبسون ألوان الثياب »ويتشدقون في الكلام 
أولئك شرار أمتي ) [ 
















عبد الخميصة 
المشغول بصورة 
مفرطة بالملابس 

وبالاختيال على الناس 

بزيه 





فى ضوء ما فهمته من حديث رسول الله صلى الله عليه وسلم 
(من حسن إسلام المرء تركه ما لايعنيه) وضح 








رحلة في بلاد الواك ولك 


دعي الأستاذ حمزة الخبير في التنمية البشرية لقضاء عدة أيام في بلاد 
الواك واك ليقوم بعدها بإعداد تقرير خاص بأهم ملاحظاته العملية لعلاج 
هده المللاحظات 5-9 وقد كان هدا التقرير ْ 

فهل لك أن تساعده لإكماله وإتمامه ؟ 


مجالات ٠.‏ ! 7 2 يي لأس ادنس ظ الوصايا 
25 | معرمينا | عرمية ]ىت 


د الإمراف الشديد في كميات الطعام | سل السمنة المتوقعة 













































والشراب التي يتناوها الفرد الواحد التعرض لمرض السكر والضغط 
ب تعدد وتنوع أصداف الطعام في | وضعف البنية العامة للجسم 
57 الوجبة الواضلة حزيادة جاعات( اتوم واحمول.. 
00 العشوائية في أنواع وكميات الطعام حمول وضعف في النشاط 
00 دوثما ارتباط بمبادئ العمل الغذاتئي | الذهني 
الصحي استهلاك وقت كير في اعسناد 





العشوائية وعدم الانتظام في تناول 
الطعام فى مواعيد مخددة . 
الاسترسال الطويل في الموضوعات 
التي يتحدتون فها 

سل الفضول وكثرة التدخل فيما لا 


وتناول وهضم الطعام 2 





















حت قراءة دفيقة ف 
خطورة اللسان وآفاته 
ومرافقة 

( الصمت ابن أبي الدنيا 













البعض آفات اللسان ) 3 

طول فعرة احادثات اغاتفية س استخدام قطعة حلوى 
كشرة الأحاديث الجانية الخارجة أو (خصى ) توضع في 
عن الموضوع الرئيسي. الفهم ويحافظ عليها 
سل كثرة التناجي. لأطول فترة تمكنة ولا 


تناول موضوعات سطحية. 

س عرض الغالية بشهوة التحدث 
جرد استعراض الذات 

لانتشار الجدال 


يتم إخراجها لإمكانية 
التحدث إلا بعد التفكير 
في وأشمية الكلام الواجب 
التحدث فيه 2 

د تعلم الاخصزال 
وجوامع الكلم من خلال 
تلخيص الفقرة في: سطر 
والسطر ف حملة وهكذا 
وتعمرس عليه 







خامسآ :الأوقات الفاضلة 





هي الأوقات المميزة عن غيرها من الأوقات لأسباب 


تكريم الله عز وجل لها من دون سائر الأوقات 


أ- العشر الأوائل من ذي الحجة من مجالات الحياة أو مهنة من المهن المختلفة . 
(والفجر وليال عشر والشسفع | أ- فترة ما قبسل الامتحانات 
والوتر ) الآية للطلاب ١ ١‏ ظ 
ب- شهر رمضان (شهر رمضان فترة الامتحان والكتعرول 
ظ الذي أنزل فيه القرآن )الآية للمعلمين . 2 
ج - ليلة القدر ظ أوقات الطوارئ والحروب_ 
اد يوم الجمعة من كل أسبوع للقادة والجنود. 
وساعة البكور من كل يوم ووقست فرة إعدات التيايات العامة 
وهكذا كل ما ورد فيه نص أو أثر يعين أوقات الحصاد بالنسبة للفلاحين 
فضل هذا الوقت عن سائر الأوقات .... وهكذا . ظ 
تذكر أن الأوقات الفاضلة 
1- أوقات حددها الله انعا أو رسوله يله وعين مكافها وفضلها وأهم الأعمال الواجبة 
المناسبة لما . 


للطبيعة والأهمية الخاصة لها في كل مجال 





0 - أوقات تحددها طبيعة مهنة الفرد وظروفه الخاصة ويحددها كل قرد بنفسه . 





الأوقات الفاضلة المميزة والتي 


تحتاج إلى اهتمام واستخدام خاص 





س1 :ما هي هذه الأوقات في السنة؟ 

س 2 : ما هي هذه الأوقات في الشهر الواحد؟ 

س 3 : ما هي هذه الأوقات في الأسبوع الواحد؟ 

س 4 : ما هي هذه الأوقات في اليوم الواحد؟ 

س5 : وما واجبنا نحوها وكيف نستعد لها ونحسن استغلالها؟ 

مادا مم عع يقدص يديت تدعت تتم 


. الآوقات القاضلة 


رمضان؟ 



















الدقائق الغالية 
الأوقات الفاضلة في اليوم الواحد 


5900 .. ]| خصوصيته | أهمالأعمال |1 2 
الفترة من إلى الوقت 2 المقترحة 


(بارك الله في البكور) 


















58 البكور (وقت توزيع 
1 الأرزاق) 
30000 وقت النشاط والعمل 
اس اتن 2 والإنتاج اا 









وقت استعادة 
النشاط مرة ثانية 
وقت الأوابين ونشاط 
العبادة والواجبات 
الاجتماعية 


د 


وقت السحر حيث 
يزل رب العزة 

للسماء الدنيا كاد 
هل من مستغفر 

فاغفر له هل من داع 


فاستجب له 


عم و يم 











(الناس كإبل مائة قل أن تجد فيهم راحلة) حديث شريف 





اذكر الأوقات المصطفاة في كل من هذه الحالات 





الأوقات الفاضلة 0 في العمل 





ظ ع بي راع هو 0 2 ب عند 
أكمل الخانات الفارغة حسب استيعابك لأهمية الأوقات الفاضلة 
أصحاب هذه المهن | المختلفة 


أحينأ 
لساسس لد -2-11 
وأ هميتها 


- ف 












الحساتب 50 
الميزانية 
]في شهر ديسمبر أو في مايو 
للموسيات التي تقفل حساباتا 
ظ م لكك ايد 


ظ الدولية للكتاب 
الصحفي 


أثناء انعقاد المؤتمرات الدولية 


4 1-5 عه الما د 
والإعلامي والأحداث السياسية الهامة 








رات وخبرات الاستغلال الأمثل للأوقات الفاضلة 
قال رسول الله صلى الله عليه وسلم (إن لله في أيام دهركم لنفحات ألا 
فتعرضوا لها قالها تلانا ) 
رسول الله صلى الله عليه وسلم يوصي بالتعامل الخاص والمميز للأوقات 
الفاضلة , 
0 الها او ات و لحرا ات الحتستا الاستغلال الأمثل ا قات الفاضلة: 
1( وتحديدها بدقة 
2 تدوينها في خطة الأعمال السنوية والشهرية والأسبوغية 
واليومية. 
3) التهيؤ والاستعداد النفسي المسبق لها . 
4 التفرغ التام لها بتوفير كافة الأسباب والأدوات المادية 
والعملية التي تساعد على الاستخدام الأمثل للوقت. 
5 الاستغلال المناسب والأمثل لها حسب طبيعة كل وقت 
منهاء»وحسب طبيعتها المهنية الخاصة. [اقتناصها 
واستثمارها أفضل استثمار ممكن] 
ؤ التفرغ التام لها والتحرر من أية مشاغل وأعمال فيها. 








الساعات الذهيية المميزة وكيفية الاستفادة منها 
الوصايا العملية: 


[) ترقبها وانتظارها وحسن الاستعداد لها. 
2) تحديد بدايتها ونهايتها. 
3) معرفة فضلها ومكانتها 
4) معرفة وفهم أولويات الأعمال التي تميزها ففي : ظ 
رمضان الصيام »القيام» الذكر » العلم »كافة أدوات الخير. 
الأشهر الحرم الحج ظ 
العشر الأواخر الاعتكاف. 
ليلة القدر القيام » القرآن » الدعاء. 
عشر ذي الحجة التنافس في أبواب العمل الصالح. 
اليبكور الذكر »المدارسة التدبرء والتبكير للعمل . 207 
الجمعة صلاة الجمعة»الصلاة على رسول أللهء سورة الكهف 
وصلة الأرحام . 
السحر القيام والتهجد. 
كما أن الساعات الاو اسح والعمن مناغات سفدو حيتي والجينة كل اناد 
فيمكن تحديدها واستثمارها في أفضل وأهم الأعمال الواجبة . 
5) استثمار هذه الدقائق والساعات الغالية في أفضل الأعمال التي 
يجب أن تتم فيها. 
6( استثمار سنوات الرايسن بس التكيف تحني الأريدين في اهم 
وأقوى وأنشط الأعمال. 
7 استثمار سنوات الرشد من الأريعون فضناعذا فى تمان وتفعيل 
الرصيد السابق والكبير من الخبرات التراكمية المتاحة في 
تحقيق النجاح. 





سادسا : ارتباط النظام اليومي للمسلم 


مع الغطرة وحركة الكونت من حوله 





بدوران الأرض حول نفسها ودوران الأرض حول الشمس تمر الساعات 
ويتعاقب الليل والنهار على سكان الكرة الارضية. 





وقد خص الله تعالى كل من الليل والنهار بخصائص كيميائية وفيزيائية معينة 

ليستقيم عليها أمر الحياة على المعمورة الأرضية وهذه أمثلة علمية على ذلك. 

1) تبعث الشمس في بداية شروقها بأشعتها على درجة محددة بقدرة 
الله عز وجل ؛ وتقدم للإنسان العديد من الأشياء المفيدة لجسمه 
لا يتم بثها إلا في هذه الفترة فقط من اليوم.. 

2 العديد من العمليات الكيميائية التي يترتب طلنها هد نهو كاذنا ( 
جديدة في جسم الإنسان لا تتم إلا أثناء النوم في فترة المساء وفي 
الظلمة ولا تتم في أثناء نومه في وقت آخر. 

3) يبعث الله تعالى بمادة اليود خلال الفدرة من بعد الفجر وحتى 
شروق الشمس والتي يستفيد منها الجسم كثيرا في بعث الحيوية 
والنشاط وتجديد خلايا البشرة. 
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وهكذا تتوالى الاكتشافات العلمية التي تكتشف 


دلآئل وفقاضبك النضصوضن اللوازدة قفني البينة يمول نقاضية اللتك والنهنار 
وضرورة مواكبة ومؤاءمة نشاط الإنسان وفق حركة الليل والنهار. 

ويمتد الأمر لأكثر من ذلك بفرض خمس صلوات تنظم للمسلم حياته 
وبرنامجه الزمني وفق هذا النظام الكوني المحكم من قبل الخالق البديع عز 
وجل. ظ 





نصوص ودلالات لتنظيم يوم المسلم 


1) [ والليل إذا يغشى]) تخصيص اليل للنوم والراحة. . 

2 [ والنهار إذا تجلى ] تخصيص للنهار للسعي والعمل. 

3 [ إن قرأن الفجر كان مشهودا] تخصيص تلاوة القرآن في وقت 
الفجر والشروق. 0 

4) [ومن الليل فتهجد نافلة][تخصيص وقت السحر بالصلاة والتهجد. 

' 5) سنته صلى الله عليه وسلم في نوم جزء من القيلولة بعد صلاة 

الظهر وحتى صلاة العصر وأثرها المؤكد بالكثير من الفوائد 
لعقل وجسم الإنسان وتجديد نشاطه وحيويته وتعزيز قدرته على 
الانتفاظ ميكر]. 

6) تهيه صلى الله عليه وسلم عن النوم بعد العصر لما له من أثار 
وخيمة على بلادة العقل وتحجيم قدرته على التفكير وذلك ما أكده 
العلم الحديث. 


7 ندب وتخصيص وقت البكور بالبركة وسعة الرزق. 





المحطات الستة في يوم المسلم ودورها في تنظيم يومه على 
الفطرة السليمة السوية 





وي ا ار 
! | السصاء [صلاة الظهر ١‏ 


؛ منتصف الوقت بين 
ا زوال الشمس وغروبها 
ك [إصلاة العصر] 


_- [غروب الشمس من 
1 السماء أإصلاة المغخرب 2 


[ 


31 نهاية الغسق الأحمر [صلاة العشاء] 
ٍ 


تذكر أن هذه المخطات الستة أدوات أساسية يمكن للمسلم تنظيم يومه 
عليها والتوافق معها قدر الإمكان حتى يتمكن من تنظيم يومه عليها 
والتوافق معها قدر الإمكان حتى يتمكن من تنظيم واستغلال وقته بطريقة 
مخلى والتمتع بصحة وعافية ونشاط وحيوية دائمة . 







الوحدة الخامسة 


نشاط . 
5) التغلب على المضيعات الشائعة 
للوقت . 


6) التغلب على آفة التسويف . 

7) تفعيل الاوقات البينية , 

5) الاحتفاظب الهم ةالعالية 
والارتقاء فى التنفيد . 
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المهارات الثمانية لإدارة الوقت 





الاحتفاظ بالهمة 


فى التنفيذ اسرييية 








كيف تتمكن من تحليل وقتك وفق المعايير الأربعة لتحليل الوقت؟ 
[ - معيار الاهمية 2-7 معيار الخصوصية. 
4- معيار الأولوية. 





ونقف على حقيقة استخدامك لوقتك وتكتشف أهم الأسباب الني تعوق استفادتك المثلى من وقتك. 





تفاوت درجات الأعمال 


تتفاوت درجات الأعمال بين : 


# [ صغير - متوسط ‏ كبير - كبير جد | 
[حاجيات ‏ تحسينات - كماليات - ضروريات |]. 


[ فاضل ‏ مفضول ‏ راجح مرجوح |. 
[مستحب ‏ فرض - واجب - مباح]. 
[مشتبهات ‏ محرمات ‏ فضول مباحات ‏ مكروهات] 


أعد ترتيب هذه الأعمال وفق الأولويات ومقتضيات الحكمة. 
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ألم تسدد ما عليك 
أولا من النقود قبل 
الذهاب للحج!!؟ 


* ©» ©» #* « +« #» و« 4 +« «. وج * »4 + « + هج :5 ج + + + +3 7359595 5666666666669 6686868866884 << هه 68656 شه ددهم 





عواطف ومفاهيم وأعمال فى حاجة للتفكيك وإعادة التنظيم من جديد 





هذا الرجل يكثر زيارة الأصدقاء والزملاء ويهتم بهم ويحسن إليهم ويتفنن 





أعمال هامة في ميزان الأولويات 









اليا 
اعمال ظ حسب الاهم 






أم إجراء سلسلة اتصالات تليفونية لصسلة 
الرحم 
سرعة الذهاب لطبيب لمتابعة الأ المتكرر 
يوميا في المعدة , أم الذهاب لقص الشعر 
الاهتمام بتربية بعض الحيوانات الأليفة أم 
التبرع للجمعيات الخيرية. 
الاهتمام بعاداج العيوب الشخصسية 1 أم 
البحث في عيوب الزملاء امحيطين , لعلاجها . 












اكتب برأيك ما هي الأعمال الهامة في ميزان الأولويات؟ 





المفهوم الثاني 


انواع الناس من حيث الأهمية النسبية لقدرهم ومكانتهم في المجتمع 


5د اء مهم م 6 اه اه غير 
جدأ مهم عادي مرغوب فيه 


والسؤال هو: هل يتساوى اهتمامك بهم جميعا أم يختلف من شخص إلى 


اخرة 
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أ الدرجة الأولى ب- الدرجة الثانية 
ج الدرجة الثالثة 

2 الجبران: 

أ- القريب. ب- البعيد. 

3 أصدفاء. 

أ- قدامى. ب- حاليين. 

4 زملاء العمل 

أ- مسؤول. ب- مرؤوس. 


والسؤال الآن : هل تنساوى علاقتك واهتمامك بهم وت#خصيص جزءٍ مسن 
وفك لهم؟ 
الإجاية : مس ا ل ل ا ا اد 0 








ينقسم الناس بالنسبة لسلوكهم مع الوقت إلى نوعين 


يساعدك ويتعاون معك يهدر وقته ويسرق منك 
على استثمار الوقت بشكل وقتنك ويحرمك من تحفيق 
أنضاة أهدافك وإنجاز اتك 


صف بنفسك نماذج من هذه السلوكيات 
والتي من خلالها يجب أن تعيد رسم علاقتك مع الآخرين 
بشكل منهجي وعلمي سليم. 
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سلوكيات من الواقع 


1) يحسن التعبير عما يريد في محاور كلية وفرعية موجزة ووافية. 

0 عبيع لظ اتعداف عند الاسترسال اق الكاام ويقال مقا تلاك الداببة 
بروح طيبة. 

اينيك ولاكان ماف تراك أو استرماللك عه ف الخاديث: 

4) يختصر وينجز حواره معك ومطالبه منك. 

5) يكثر الاتصال بك لضرورة وغير ضرورة. 

6) يتجنب الجدال ويترفع عن الدخول في صراعات ويضحي في سبيل 
ذلك مجزء من حقوقه. 

7) عاطفي وغير منظم فيطيل الزيارة ولا يتعاون في اعداد وتنفيذ برنامج 
تفعيل الزيارة. 

8 يطيل ويفرط في السلام والتحية والعناق والسؤال عن الأهل والأبناء 
والا وال« 

0 عب بعديف الذكريات بو ركقر فى اتفعادتها وتكرازرها ‏ 
0 ) كثير الدخول في التفاصيل . 
1 ) حاد وعنيف و كثير المشاكل والصراعات . | 
12 ) لطيف ودود وهادئ الطباع طيب النفس حسن العشرة طيب 


لكات 
المستحقة عليه . 


5 ) حاد الذكاء واسع الأفق مبدع ومبتكر ومتجدد دائم التطوير . 
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د 
ليلك إلى إعا عبيك 
إلى !ا 

إٍ دن بده 

تنظيم علاقتكء 

دتك الاحد 

جتماعية 

جاحزة 


لصو 
صن أ 5“ أ 
لوقت أعدا ا ل 
أهمرا 1 
لمظاهر السلوكية ا 
سنيها 
كيف ستنعا مكد 





0 ل اله أ 0 
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هو الوقت الأنسب لتنفيذ النشاط دونما تقديم ولا تأخير ويتوقف تحديده على 
عدهة عناصر وهي : 





طبرية الشنسض الو 7 

القائم بالنشاط < 6 
اا 3 النشاط ذاته 
ميا دا 


وقت الدروة ح الوقت الأنسب للشخص لأداء هذا النشاط يرالوقت المناسب 
لتنفيذ هذا النشاط »ر مناسبة الزمن لقيام الشخص بهذا النشاط. 
منحنى اليقظة والنشاط للانسان 





الفترة المسانية فترة العصر فترة الظهيرة الفترة الصباحية 


مع العلم أن هذا المنحنى قد يختلف قليلا من شخص لآخر يلاحظ من المنحنى أن الإنسان يمر في اليوم الواحد بعدة 
مستوبات من اليقظة والقدرة على التفكير وكذلك النشاط واحيوية والقدرة على العمل حيث يتمكن كل إنسان من 
توظيف ذاته بالشكل المناسب . 








3-6 أنسب أوقات تنفيذ العمل بما 
السو ارك 0 والمزاجية والاستعداد 
العمل بالنسبة للعمل العقلى ظ 
ظ لدى الفرد 
ثلاثة مفاهيم هامة 


ذات اتصال وتعاون مشترك للوصول إلى وقت لدروة - 
| الأوك ‏ لكل عمل ونشاط وقته الخاص الذي يجب أن يتم فيه » والذي. 
ربما لو تأخر أو تقدم فقد قيمته ونجاحه. 
ظ [كل صلاة لها وقتها الحدد ‏ الصيام في شهر رمضان له وقته امحدد - 
أداء الامتحان له وقت محدد باليوم الساعة ‏ السفر بالطائرة له ساعة محددة 
- تناول الدواء له وقت محدد.... وهكذا ]. 


يتقلب الفرد الواحد في يومه وليله بين حالات نمسيه ومزاجية 
وفعدة عدلنة وتنا وقة تر على تدركه ل تناك أنترظة وعرة في لك شمن 


ْ [ و4 


يفضل القراءة والاطوم ل اللبسافيم بو اجر قم :اراك التنان : وهاك خض 
يكون في قمة نشاطه بعد العصر ء وآخر قبل الظهر وهكذا. 
الثالث وقت الذروة هو أفضل وأنسب الأوقات التى يمكن فيها تنفيذ 
التقاط لني الظيمة الشاط :ويجالة الد وفيية, ظ 
ما يحتاج إلى عملية مواءمة وتنسيق جيد لضمان بلوغ النجاح » وفي بعض - 
الأحيان. يفرض ويجب تنفيذ بعض الأعمال فى وقت محدد بغض النظر عن 
حالة الفرد حيث: 


1 لايصلح تنفيذ هذا النشاط إلا فى هذا الوقت . 


2 -لم يعد يصلح أو يفيد تنفيذ هذا النشاط بعد مرور هذا الوقت. 


اج خ” | الودم 6 دود 





طبيعة الأنشطة ووقت الذروة الخاص بها 
يختلف وقت الذروة من نشاط لآخر حسب طبيعة النشاط 
تمادج وامثلة 
0 الوقت الأمثل النشاط 


يوم عرفة لغير الحاج »عاشوراء 


1 الثلاثة البيض من كل شهرء صيام النوافل 
العشر الأول من ذي الحجة 





التفكير في حل مشكلة كبيرة. 
إ 
ظ التفكير في ابتكار طرق جديدة 
0-0 الساعات الأولى من النهار 0 
ظ 00 للعمل كتابة مقال صحفي يحتاج 
لعصف ذهني 
5 بداية الفترة المسائية أداء سلسلة من الواجبات الاجتماعية 





تقديم السيرة الذاتية والمللف اللازم 
4 | 
ظ أثناء الفترة المحددة لقبول الطلبات | للترشيح للوظيفة 


| الاخولق ار شد 






الذهاب للمصيف إلى أحد الشواطئ 
زيارة المعالم السياحية في جنوب مصر 


ظ عند صعود وهبوط الطائرة ربط أحزمة الأمان بالطائرة 
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ظ ( عرين ) لكل نشاط وقت الذروة الخاص به 





















” وقت الذروة 
ظ الخاص 
بالنشاظ 
1 (التفاعل الايجابي مع الكوارث والأزمات التي تحدث ف امجتمع 
تقديم العناصر و القيادات الشابة الجديدة 
1 وتأخير القيادات التاريخية القديمة ظ 
التوسع فى الأنشطة العامة وتكوين دائرة علاقات عامة واسعة  »‏ 
0 | وتعزيز الاتصال بوسائل الإعلام المختلفة 
ظ 7 اختيار وانتخاب مرشحين يتسمون باللين و بالمرونة 


والقدرة على الخوار وكسب الوقت وجمع أنصار جدد 
عرض إعلان في التليفزيون عن أنواع جديدة من الأدوات 
المكتبية ع التعليمية . 

مر 
5 استعراض بنود جدول أعمال 0 س 

5 انتخاب واختيار مرشحين يتسمون بالحسم والتشدد والقوة 
والقدرة على المواجهة. 


حدد لكل نشاط من هذه الأنشطة وقت الدروة الخاص بها 3 






















هدية عظيمة من رجل عظيم 
يجب أن تقبل وتؤخذ على محمل الجد 
إن لله عملاً بالليل لا يقبله بالنهار 
وإن لله عملا بالنهار لا يقبله بالليل 


(أبو بكر الصديق) 


١مس‏ )يثداح 







أشخاص وأنشطة إن سعيكم لشتى ) 
أفضل ساعات النوم عند سميرة من بعد الفجر إلى الشروق 
عَلبِة تفضل زيارة زميلاهًا يوم السبت حيث تستمتع معهم بوقت 
ترفيه طيب . لأنه وقت أجازقًا بغض النظر عن أجازة صديقتها. 
أمائي شَوى الاتصال بزميلاتهًا قبل الفجر والحديث معهم 
ظ والاطمئنان على شئوهم. 
سمير بصفته مشرفاً على الاعتكاف , أعد فقرة للترفيه 0 
< والترويح عقب صلاة العصر. 0 
سال قرر التسجيل في دورة للتفوق الدراسي قبل الامتحان 
ينضم إلى رحلة لزيارة المعالم السياحية الفرعونية في مصر 
خلال النصف الثابئ من شهر رمضان . 
٠‏ منصور قرر الاشتراك في الدورة الرمضانية لكرة القدم والقي | 
تبدأ يومياً بعد صلاة العشاء 


0-20 أاجميل يقرر تناول جرعات الدواء المختلفة على مرة واحدة حتى 
8 ظ 
يتخلص من مرارة الطعم على مدار ثلاث مرات في اليوم ' 









رأيك واقتراحك ٠‏ 





















ا 








ازمر شيل يتامدة الرامع ج التليفزيونية يوم الجمعة ولا يخرج 





للجمعة إلا مع الأذان مباشرة : 





عيرة ومنصور يتفقان على عقد القران ويجعلان الباء ل لماك" 
يسائر سير ربعن بار ٠‏ 








جدول قياس أولوية النشاط 
( تحليل النشاط ) 








ا ا اك لك والخصوصية ومناسبة الوقت . 

2- يتم توزيع درجة أولويتها إلى أ » ب . ج عد ليعم تنفيذر أأولاً ثم( ب) ثم( ج) ثم (د) 
٠‏ | والمطلوب هو أن تقوم بعحليل أيامك الأخيرة حتى تتمكن من الوقوف 
ل ل ا لت 
ظ للوقت بشكل جيد. 














ممستسب معباعي يي جح ع يحمي ا ل ب ب م 
1 


000 (تريضن يوم في حياةعلي ‏ 


: ا 1 ب / 

ّ ْ © *امم ا 0 أ 

على شاب جيد ويسعى دائما لتنمية ذاته » -١‏ تعس يس | 
وتظطوين تفيية لذللك فيو نيد ل عقانعة ١‏ 20 

1 1 ا 1 :ظ 00 

ل ا ل ْ خ ‏ ال 00 

ونحليل كيفية انفاقه لوقته. ظ 3 3 ظ 

ل . ْ 0 00000 ظ 

وهدا بمودح ليوم في حياة علي : اا ا ا 





استيقظ علي الساعة 30 . 4 لصلاة الفجر» ثم عاد لنومه. ثم استيقظ في 
التاسعة» وظل في الحمام لمدة 30 دقيقة» ثم تناول إفطاره في 30 دقيقة» ثم 
جلس على مكتبه ليعد برنامجه اليومي والذي استغرق فيه ساعتين كاملتين . 
[ والذي حدد فيه قراءة كتاب جديد » وزيارة زملاؤه وإصلاح الكهييو تر 
وبعدما بدأ في تنفيذ أول الفقرات وهي قراءة الكتاب الجديد عن علوه 
الفضاء وأثناء القراءة قاطعه مرتين تليفون زميله مرسي والذي ظل يتحدث 
معه لمدة 30 دقيقة في موضوعات شخصية وقد كان مرسي ععادته كثير 
التحدث في أي موضوع يطرأ على ذهنه وظل علي يشاركه الحوار 

بعدها جاء صوت المؤذن لصلاة الظهر في الواحدة » وق الواحدة والنصف ‏ 
يذهب لزيارة زملاؤه »ولكنه للأسف وجد بعضهم مارج المنزل .والآخر 
مستغرق في النوم فعاد لمنزله في الرابعة عصرا ليتناول طعام الغداء » ثم ينام 
حتى السابعة مساءً » ويتذكر حاجته للذهاب لتصليح الكمبيوتر في مركز 
الصيانة اجاور . لكنه أجله لليوم التالي » وفي نفس اللحظة يشاهد زميله أبو 
العاف واللاى انلها تثر يمف التاجات هه الوق :لاتهنية سه سوه 





في التاسعة إلى منزل أبو العلا والذي ظل يتناقش مع والده ووالدته في جودة 
على الاارواضي سني المابرا وربنها بر لتر ا 
والنصف . 
وحاول على معاودة قراءة الكتاب ولكن النوم اخذ يغالبه. فاستسل 
للنوم حتى الرابعة والنصف فجرا. ظ 





هل لك أن تساعد على اكتشاف أخطاؤه التي وقع فيها 
وتساعده فى تحليل وإعادة تنظيم وقته بشكل أفضل ؟ 2 











لفقرة 1 ؛ المسائية 
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يوم من عمري 


فأم الملاوت بتحديد معين ليوم من أيام الأسبوع الماضيء كيوم عادي ليقوم ' 
كل متدرب بتحليله بناء على مقياس الأهمية ليتعرف كل متدرب على سلوكه 


موذج يوم الإثنين الماضى الموافق : / / 2005م 


ونه إضحوم | © كتاج | 


ئ 
الوا ا ْ 








010 
-3 0 
5 00 
حامن ا ظ 
: اي ا" 
: 0 
30 5 ا 
بودي يذ 
مستوى ضبعد يكو 
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اكتب أخطر عشرة أسباب تواجهك 
عند تطبيقك لمبدأ تنفيد الأعمال حسب اولويلتها 


قم بكتابة أخطر عشرة أسباب والوصايا العملية للتغلب عليها 





المهارة الثانية : مهارة تخطيط الوقت 





- كيف تتمكن من تحديد أهدافك الإستراتيجية لحياتك ؟ 
.:وكيف تلك رؤية وهدف كبير تعيش له ؟ 

وتضنع منه أهدافك السنوية والشهرية والأسبوعية واليومية. 
وكيف تمتلك العناصر الأساسية لإعداد خطة حقيقية لإدارة 


هذه الأهداف ؟ 








الرؤية الإستراتيجية لحياتك 
ماذا تريد أن تكون ؟ 





ا ا الاي 
ل الو 200 


ا )اد ”.فير بصم رمه 
ا 3 


امي 


ا 

1 5 

0 :002 راط ا 
5 5 :22 د 





” هي الحلم الخاص بك النابع من حلم وأمل أمتك. 
7” هي تصور واستشراف المستقبل ورسم ملامحه التي تتمنئ أن تكون عليه 
” هي التحرك بالعقل لما سيكون عليه المستقبل. 








قوة نافذة تشكل وترسم مستقبل الفرد . 
وتقفز مما إلى المستقبل بشحذ الطاقات وتعيئتها 
واستدعاء المواهبي والقدرات والموارد المتاحة 
وتوظيفها بفاعلية و كفاءة. 

حقيقة جديدة وانطلاقة مبتعكرة وهريمة 
للمستحيل وانتصار على التحديات والمعوقات . 


اكتب الرؤية الإستراتيجية الخاصة بحياتك 
ع 





7 نعو وساف انوس م ل ع الاك لي 
4# ل ل 





المحاور الرئيسية للخطة الشخصبة 


[انشطة تربوية ‏ اجتماعية ‏ اقتصادية ‏ سياسية ‏ إعلامية ..] 
أ صادة صوح - زكاة - حامج قراءة القرآن....]. 


استكمال دراسات أكاديمية - برامج تأهيلية ‏ 
إصلاح عيوب النفس ....]. 


[ أهدافك مع الوالدين ‏ الأبناء ‏ الزوجة ‏ الأرحام 


[ أهدافك مع الجيران ‏ الزملاء ‏ الأرحام ] 


( التطور والترقي الوظيفي ‏ المشروعات 
الاقتصادية ) الخاصة] 











( أهدافك بالنسبة لهواياتك الخاصة ) . 


نموذج رؤية مترجمة إلى أهداف عامة 


/ الحصول على ْ 

ءٌُ 5 الدكتو ر أم في 

1 وإصدار سلسلة 
الإداري المحترف 

١‏ 5 والتمكن من 

31 الانجليزية 

5 | 053 ظ 1 


3 
3 

ةُ 

م 






















ش 0-0 
المشاركة الفعالة 38 رؤيتي المستقبلية الاستقرار العائلي 
في مجال العمل ا لحياتي وأعداد الزوجة 
التربوي والسياسي ١‏ ُ والأبناء للمشاركة 
وأسعى أن أحقق " + 


ل جاخ : 
« مام م 5 -. - م" 1 
الانتظام في ٠‏ تعمصيق الاتصال 7 
والشياكة ا أبناء المجتمع 
والمحافظة على المحيط والدائرة 
اللياقة البدنية 


الإنتخابية كلها 


بطبيعة الحال بتم ترجمة الرؤية الخاصة في كل مجال من هذه المجاللات في 


جموعة من الأهداف العامة ثم الأهداف الفرعية ( الجزئية ) حتى تتمكن من 





اختيار الوسائل المناسبة لتحقيقها. 
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أنواع الناس بالنسبة لتحديد الأهداف 


يقوم بتحديد تصور 
كامل لجياته ودوره في 
اه الحياة ويصنع لنفسه 
وشهرية وفي نهايه رون خاجك 

العام يحصد ثمار يستخرج منها أهداف 
أهدافه طوال العام سنوية ءثم أهداف 

شهرية»و أسبوعية »ثم 


يفوم بتحديد أهداف 


فرعية يومية 





65 أيهم يكون أقرب للإبداع والابتكار والنجاح والمساهمة في تقديم 
نشى ع جاد وهادف لنهضة نفسه ومجتمعه وأمته؟ 


هده س هعس هأ #» + »ع سدع "» ذ"س ؟ أن ٠:‏ © © ريده © © ج "ه» سدهسده أن ٠»‏ ث٠‏ 5 ه ه ته ه ته © > دن + » هضدهدنه "م » < » فك 4 ف » « ف 6 + 6 4 : 58 54 + + ج » + ل ف شه شك 65 5 59 8 8 5 * 4 ؟ ؟ ؟ ؟» ب» 


مره سس وسع مو ووو و م م ويج ومه هومس هسه مانن نت و ووه وج ورج جومم هم هم همهم همه مهس ةن و ونه نو وده وو وو مه هم عم هسنا نم نو م وه ممه م مهد وومهم يدن 


والثلني؟ 7 





خطوات إعداد الخطهة 









الشكل يوضح الترابط والتناسق والتسلسل التفصيلي للخطة 
الشخصيةالخاصة للعمر. 0220 
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شهر 








جِِ 


أهداف عام 


٠ ع‎ 


اهذاف به 


في 


هندسة الأهداف من العام إلى اليوم 


الهدف الممتازوكيف تصيغه 


| قرو اتهدة المت 











تحقيق التفوق الدراسى 
بحد أديئن 9/095 من - 
الدرجات 
الحصول على ترتيب 
من العشرة الأوائل للقطر. 
سس زيارة عشرة من 
الزملاء خلال الشهر. 


تأسيس مدرسة لتخريج 
القادة والأعلام اللازمين ظ 
والمؤهلين لنهضة الأمة . 
واقعي في ضوء 
الإمكانات المتاحة 
والمتغيرات الخارجية 
المؤثرة والمناسبة للفترة 


الزمنية المتاحة 













تماذج ناجحة 
صلاح الدين الأيوبي 







نشأته الدينية والثقافية والفكرية والعلمية 

والجهادية ا 

الواجب القيام به في الحياة ‏ حيث 0 

1) تأصلت لديه الحاجة للعمل الصالح والتنافس فيه قدر استطاعته. 

3) فهم دقيق لحالة المسلمين التى كانوا يعانونها من الضعف والتفكك 
وتحديد أهدافه بدقة. 

قام بصناعة مشروعه الإستراتيجي في ال حياة وتحديد غاية كبرى في حياته 
وهي تحرير المسجد الأقصى وطرد الصليبين الغزاة من أرض الإسلام والعرب 

هدف إستراتيجى طويل الأجل ه تحرير المسجد الأقصى وطرد الغزاة 

أهداف قصيرة الأجزه كافة الأعمال التفصيلية من إعداد وتأهيل 
وزيارات ولقاءات ومؤعرات ووسائل وطرق أعداد وتأهيل وتدريب 4 
لتحقيق هذه الأهداف . 


د 1/1 


[وبصدق مع الله عزوجل ودقة فى تحديده للأهداف والسعي الجيد لتحقيقها] 
الت من تحقيق الأهداف التفصيلية ثم الأهداف المتوسطة ثم الإستراتيجية 
ففتح الله على يديه المسسجد الأقصى التبردنقت ورد الصلبين من حبار 

المسلمين عام 1186 م كل ذلك وكان عمره ل يتجاوز الأربعة والثلاثين من 
عمرة. 

والسؤال الآن : 

ترى لو غاب عنه تحديد هذه الأهداف بهذا التصور العلمي الدقيق تل 
كان فك له أن يمن و ننه وعمره بهذا الاستثمار الأمثل والفاعل ؟ وهل 
كان يتمكن من تحقيق هذه الأعمال والإنجازات؟ ظ 












جابر بن حيان 
رائد علم الكيمياء 





[1) أول من ألف في المعادن في العالم في مطلع القرن الثامن الهمجري . 
2 نقلت كتبه إلى أوروبا وترجمت واستخدمت بشكل واسع في نهضة 
أوروبا. 0 ظ 
3 أسس قواعد علم الكيمياء على التجربة والملاحظة والاستنباط. 
4) حدد محددات العمل الكيميائي التى مازالت تدرس ويعمل بها حتى 
الآن. 1 
5) صحح وقوم الكثير من نظريات أرسطو. 
6 سيق أزوويا بالق سعة فروضيو نظرية الإغاد الكيهباقي... * 
7 وضع مقاييس ومعايير لتقدير عيارات الذهب والتي مازال يعمل بها 
حتى الان. 
8) أول من كتب وصنف في السموم ودفع مضارها وعلاقتها بالطب . 
9 أول من استحضر العديد من المواد الكيميائية التي لم تتمكن الإنسانية 
من معرفتها . ظ ظ 
0)أول من حدد وظيفة العالم الكيميائي وطرق وأدوات عمله. 


1/3 2 


ذلك هو العالم الكيمياني المسلم جابر بن حيان 

الذي أضاء بعلمه وإعانه واسمه العربى الأصيل دائرة المعارف الإسلامية 
ودائرة المعارف الدولية اسم لامع في سماء الإنسانية لابد أن تحفظه عقولنا 
وقلوبنا وتجعل لحبه نصيبا في قلوبنا حتى نسعد بمجالسته في الجنة في صحبة 
سيدنا محمد :2 » فهو خير نموذج للعالم الذي ورث الأنبياء. 

لاشك أنك للوهلة الأولى تظن أن جابر بن حيان هذا اسم لمؤسسة أو 
معهد أو منظمة أو فريق عمل كيميائي حتى يمكن من تقديم كل هذا 

والحقيقة هو فرد واحد لكن السر في أنه مسلم وعى حقيقة إسلامه وسر 
وجوده فحدد أهدافه بدقة. 
شهود وسنوات ماكفاً على تجاربه مسا كل حيانه وطاه كتف اف 

واجتهد في تنظيم وقته ومفردات حياته الخاصة فكان جابر بن حيان. 

ولك أن تعلم أن كل من انتفع بعلم جابر بن حيان إلى يوم القيامة هو في 

1) الأهداف |الاستراتيجية (طويلة الأمل) . 

2) الأهداف المرحلية ( المتوسطة الأجل). 

3 الأهداف التفصيلية ( القصيرة الأجل) . 


هل ندا من جابر بن حيان آخرياخد بيد المسلمين نحو الإصلاح والنهضة ؟ 
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نموذج ناجح إن شاء الله 
أنت وصناعة مشروعك الخاص 

1) في ضوء ما سبق من معارف ومهارات جديلة. 

وق ضوء معرفتك ومواهبك وميولك الخاصة. 

3 وفى ضوء معايشتك لواقع الأمة التى تعاني من مثلث الضعف 

( التخلف ‏ الفرقة ‏ الفضوع لهيمنة وسيطرة الغير) . 

الأهداف الثلانة : 

هل لك أن ترسم ملامح خطتك الشخصية بأهدافها الثلاثة موضحاً دوافعك ‏ 
الغلاثة لذلك مراعياً في ذلك كافة العوامل المؤثرة في بناء الأهداف وتحديدها , 
وتصنع بذلك مشروعاً كبيراً لحياتك تعيش به وتحسن به استثمار وقنك 


وعمرك. 0 
 [‏ أهدافك الإستراتيجية ( طويلة الأجل): 





نموذج الخطة السنوية واحتوائها على مجالات الأهداف الثمانية 
وتوريع الانشطة الخاصة بالأهداف على شهور 


النهضة 


التعبدم 


تطوير 

الذات 
ا 
| 1! 
00 ةا 


ىا 





لمودج الخطة الشهرية واحتوائها على مجالات الأهداف الثمانية وتوزيع ‏ 
الأنشطة الخاصة بالأهداف على الأسابيع. 


ل الجبوع الاسبوع 2 الاسيبوع ]21 
| الاهداقت_ر الأول النانى 2 الراد 


0 
للا 


. العائلي 
ظ 

00 الم 
0 اا م ام 


58 © د 


لسالس اما اا سس سس 
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كيف تتغلب على روح الفردية والأنا وحب الذات الشائعة 
مجتمعاتنا العربية» وتعزز قدرتك على العمل بروح الفريق الجماعي ‏ 
المتعاونء وكذلك تمتلك مهارات التعاون والتفويض الفعال؟ 

والذي يمنحك المزيد من الوقت تخصصه للأعمال الأكشر أهمية 
وتصنع من حولك العديد من امحترفين الذين تعتمد عليهم في تطوير 
أعدالك وم ميتك: 





التعاون والتفويض 


بوتقة واحدة. 


التعاون يعني جمع وتوجيه الموارد والطاقة والجهد المتاح في اتجاه 
- التعاون يعني مجموعة عمل أو فريق واحد . ظ 

) أسماك ‏ طيور حيوانات - النمل - النحل 
[وتعاونوا على البر والتقوى] الاية 








ظ له العمل 0 لاضن بعرص انجازه؛والإدار ة الناجحة ههى 
التي تحقق فق الأهداف من خلتل العاملين : ظ 


للمدرؤون و القادة . 

ومع ذلك فأن التفويض مهارة و سلاح ذو حدين » مما يعني أنه 
مهارة خاصة تحتاج لمزيد من الاهتمام والتدريب الخاص ا 

فالبعض قد يستخدمها كوسيلة للتنصل من المسؤوليات الملقاة على 
عاتقه أو حتى درء الفشل عن نفسه والصاقه بالآخرين. 

والبعض الآخر بيراها أداة ديناميكية تلعب دوراً حيوياً في حفز 
وتدريب فريق الل على بدو يون فى كياية الملم ان أب لي 
اللأهداف المرجوة. 


0ظ1 





المفاهيم الأساسية للتفويض 
التفويض يعنى نقل بعض من السلطات أو الاختصاصات الموكلة 
للمدير إلى أفراد آخرين, وهوما يعني 


| 4 - ان يكون بمقدورهم التصرف واتخاذ المبادرة على نحو مستقل 
يقومون به من اعمال . ظ 
3 - إذا ما حدث خطأ ما تظل المسؤولية على المدير» فمازال هو 
المسئول رغم ما فوضه إلى غيره من سلطات أو اختصاصات . 
اع واي بور © 0 و عم اليك 1م 
لعاملين من مهارات وقدرات . 

يسيب 

أشخاص أخرينء لا تقتصر مهمتهم على مجرد توصيل تعليماتك إلى 
الغيرء ولكن يتعين عليهم أيضا اتخاذ القرار وإجراء التعديلات إذا ما 
استجدت أمور تستدعي ذلك 


6 - حرية النفاد إل المعلومات وسرعة الحصول عليها عند الحاجة أحد 
الشروط الرئيسية الواجب توافرها من أجل ضمان نجاح التفويض كنمط 
للادارة . 

00 بس أ 
ليها . 





:وهو ما يعت متيرورنة نقتا تلام يمن التدذق الشريع لمعاو مانت 
فيما بين شتى أجزاء المنظمة على النحو الذي يضمن معرفة كل فرد في . 
المنظمة بطبيعة الأدوار التي يقوم بها الآخرون في المنظمة. بمافيهم 
مدير المنظمة؛ ما دام من الممكن أن يتم تفويض أي فرد داخل المنظلمة 
في أداء المهام المنوطة به . 

وقد كان من الإنجازات المميزة التي انطوت عليها ثورة الاتصالات 
والمعلومات أنها يسررت وبصورة لم تحصدث من قبل عملية نشر 
المعلومات على أوسع نطاق ممكن . 

والمدير الدي يعتقد بتوافر مهارات ومعارف لدى العاملين بالمنظمة 
ا عي ا لصيل يا السك ب عوابا 
المتداركة فى عولية فاع القر ار ووز حب نمسا مماكه: 


بهذا الشكل .» سوف يؤتي التفويض ثماره المرجوة. ونيز داد شعور 
العا فلن معنا موكهد فى الجاع المقظل الذى ,سارك ذها: 








والمدير فرص 
10 أعداد مجموعه 57 
من الر د شاع 
يدعم و يعزز ام والمساعدين يعزز تحقيق 
- ع 
الجماعية فى 0 
العمل ؛ 
4 
108 











فوائدو ثمرات 
التفويضص !4 -- 


1 


ا 


- 5 0 عط 





ٍ 

م! 

)| الأمثل للموارد | 
البشرية المتاحة ١‏ 
/ لديها 1 


ممكن من 
الموظفين في 
العمل وتعزيز 
انتماؤهم 
والتزامهم يه 





ماهي الأعمال الني يجب تفويضها؟ 


1 الأعهال الدووة اليومية المعتادة والتى ربما يحترفها الموظفون أكثر من المدير . 

2- الأعمال التى يمكن تدريب الموظفين عليها واستيعابها بسهولة. 

3- الأعمال التى ليست في مجال تخصص المدير ( ولكنها من ضمن مهامه ) 
بطبيعة بعض الموظفين يفوقوه خبرة فيها 


اند لأعمال: الى "لأ بها :وال ونا #مجريكنا مشدكل سيوع م ور كنا تدر فب ف 


5 - الأعمال الطارئة والاستثنائية والتى يمكن للآخرين القيام بها . 


6 الأعمال الكبيرة التي يمكن تجزئتها وتوزيعها على الآخرين . 





مهارات التفويض 


التحكم الفعال: 
من بين ال هواجس الرئيسية التى ترتبط بالتفويض الخوف من أن يفقد المدير 
القدرة على التحكم مع تفويض سلطاته أو اختصاصاته لللآخرين ٠‏ 
أداتك لما كلفتهم به من مهام» فإنهم سوف يقومون بأداء مهمة التحكم نيابة 
ا 
رتباطا وثيقاً بالأفراد واحنياجاتهي وقدراتهم . : 
ظ الحا ل او الي سركي يا وى 
ا 
فلا تعمد إلى تكليف أحد العاملين لديك بأداء مهمة كبرى قد لا تمكنه 
قدراته وخبراته من أدائها على النحو الأكمل» وأنت إن فعلت ذلك سوف 
تخسر خسارة كبيرة عرة زاويثين: ظ 
أولاهما: أن احتمال فشل هذا العامل في أداء هذه المهمة أكبر بكثير من 
احتمال النجاح ؛ وبالتالي قد تفشل المهمة ذاتها. ظ 





وثانيتهما: أن مثل ذلك التكليف قد يصيب ذلك العامل بالإحباط ويفقده 
الحافز والدافع على العمل والتعلم والإنجاز. خاصة لو كان في مقتبل حياته 
الوظيفية ٠‏ 0 ظ 

وعليه » فمن الأفضل بالنسبة لك أن تسير مع العاملين بشكل متدرجء تبدأ 
بتكليف كل منهم بمهمة محدودة تسهم في تطوير قدراتهم الوظيفية» ثم تتبع 
نلك اليننة عيمة أخرى تكون أكتد تعقيدا ولكن قد وود عيت سوه 
أداء هذه المهمة في البناء على ما أضافته المهمة الأولى إلى قدرات ومهارات كل 
ترك مساحة حرية للموظف المفوض: 

عند تفويض أحد العاملين لديك بأداء مهمة من المهام لا ترهقه ‏ 
بالاستفسار بين كل حين وحين عن تطور العمل لديه» ولكن اترك له حرية 
التصرف بعد أن تتفق معه منذ البداية على مواعيد محددة لتلقي تقارير منه 
بشآن تطور سير العمل في المهمة المكلف به . 
تنظيم عملية متابعة الموظف المفوض: 

من بين المشكلات التى قد تطرأ أثناء عملية التفويض احتمال أن يجد المدير 
نفسه ما زال مسئولا عن المهام التى فوضها لغيره؛ وما زال منغمسا في 
تفاصيلهاء ومن أهم الأدوات اللازمة للتغلب على هذه اللمشكلة يتمثل في 
الانفاق رشك صريح ورسعن يعدن ع الخريفن موصي 

1 - مواعيد محددة للقاء بهم لمناقشة المهام المفوضة إليهم (فيما عدا 
حالات الطوارئ. 

2 إعداد جدول أعمال ( مهام ) لكل اجتماع للمتابعة . 


سا 


5 9 





3 - يمتنع المدير القائم بالتفويض عن اتخاذ اى قرار بشأن أي من المهام التى 
فوضها مالم يقدم الموظف الذي تم تفويضه البدائل المختلفة للتعامل مع 
المشكلات الى فل تعترض سير العمل في المهمة المكلف بهاء ومميزات وعيوب. 
كل بديل» وتوصياته بشأن الأخذ بأي من هذه البدائل . 

ومو ارس نبااي وير سير لورلا ماران ! 
الأزمات. 

ا 

م يع ماله بق الفكل الذي كاذ من المكن ا 
ولذ قن الهم عند القيام بالتفويض أن تتفق مع الموظف المفوض على 
الاسس والمعايير الى سيتم وفقا لها الحكم على نتائح هذه المهمة. وفي كل 
خطوة من خطوات العمل لا بد وأن تتوقع عدم الكمال الذى تنشلده . 
المتابعة والتعاون المناسب: 

أثناء تنفيذ المهمة بما يضمن تدارك الأخطاء قبل استفحاله. 
العمل على تطوير قدرات العاملين: 

شعن رق رايم وتضاءتيم واكساحوم عالي أذاءء يبال لوي 
إليهم على ال لنحو الأمثل. 
الوظائف الخاصة بالمديرين والني لا يجوز التفويض فيها : 
العمل » التنظيم ء التقييم » التأنيب » مراجعة الأداء. الترقية. ظ 





منح وتعزيزثقة الموظفين بنفسه وبقدراته : 
أحد العوامل الرئيسية في نجاح التفويض . 
ليس ضروريا أن تتوافر لدى العامل عند تفويضه في أداء مهمة من المهام ‏ 

كافة المهارات والخبرات والمغلومات اللآزمة لأداء هذه المهمة» ولكن من المهع 

أن تتوافر لديه القناعة بقدرته على تحقيق هذه المهمة. وهو ما يعني أن تتوافر 
لديه المعلومات التى تعينه على أداء هذه المهمة» أو أن تكون لديه القدرة على 

القاذ إلبعذه:الخلومات ارنما وت دراك او للع ال 50003 
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أدوات التفويض الناجح 


1 تحديد الأهداف من التفويض بدقة . < ظ 

داعسا اللرظت الذي لنية الامسدام و الأدوات ال سية مقن الي ' 

3- طرح المواقف الافتراضية للموظف المفوض لتعزيز خيرته وقدرته على 

4 التعاون معه وتقديم كل الأدوات والأسباب المناسبة التى تدعم نجاحه 
ومساعدته في حالة الضرورة . 

5 ل ع ليد اكخران .. 





كيف تفوض ؟ إجراءات تنفيذ التفويض الناجح. 

1 اعد قائمة بأسماء كل مرؤوسيك الذين ترغب في التفويض إليهم وسجل 
نقاط قوتهم وضعفهم . 

2 اعد قائمة بالأعمال التى ترغب في تفويضها. 

3 حدد إطار زمنئي لاغاز الأضماك: 

4 وفق بين مهارات الأشخاص والأعمال المطلوب تفويضها. 

5 اعرض الموضوع عليهم وتعرف عن مدى استعدادهم لتقبل المهام وإشراكه 
ف متحديد الهدف . 

6 دعه يقرر الإطار الزمنى لإنجاز الأعمال. 

7- سجل الخطة من نسختين له ولك . 

8 ضع نظاه للاتصال وتقديم التقارير. 

خالقابية لمر 


الس ممم 


9 0ج 








يبرر المسئول أو المدير الذي لا يجيد عملية التفويض إلى كثير من العوائق 
والأسباب التى لا تجعله يقوم بعملية تفويض العمل للآخرين» وقد تكون هذه 
العوائت في ذاته أرإساحه قي اران ارو للبم «انهساء » مثل: 
- لم نتعود على تفويض العمل. ظ 

- لا أثق في قدرات الموظفين. - الموقف لا يتحمل أي أخطاء أو تأخير. 

الاعتقادات الشائعة للمديرين من عدم التفويض : 

1- فكرة القدرة الخارقة عن الذات بحيث يتوهم المدير انه يستطيع أن ينجز 
العمل بنفسه بشكل أفضل من أي أحد آخر. 

2- الخنوف من أنيضع يكروها سب كر تكليف وضغط العاملين 
بالأعمال. 

3- الاعتقاد الخاطئ أن حب الذات عدم الثقة في قدرات وكفاءة الموظفين 
والزملاء. 

4- سحب بساط المسئولية والسلطة من بين يديه بالتدريج» وتعرض 
مستقبله المهبى للخطر خاصة إذا ما حقق الموظف المفوض نجاحات بارزة. 

5- الاعتقاد الخاطئ أنه يستطيع إنجاز العمل أسرع من شرحه ثم متابعته 
للموظفين 0 





د/ احمد رويل يروى نجربته مع العمل بروح الفريق الجماعي المتعاون 
ودورها في نحقفيق الإنجاز العالمي الذي تحقق 





أعلنت الأكاديمية الملكية السويدية للعلوم لعام 11 / 10/. 1999م فوز 


( أحمد زويل ) بجائزة نوبل للكيمياء لأبحثه الرائدة في مجال التفاعلات 
الكيميائية فائقة السرعة . 


وبذلك يصبح الدكتور أحمد زويل أول عالم مصري وعربي يفوز / 
بجائزة نوبل في العلوم . 


وقد أكدوت الأكاديمية السويدية كين حبيثيات منحة الجائزة هذا العام الأخمد 


زويل أنه قد أحدث ثورة في علم الكيمياء وفي العلوم المرتبطة به على 
مستوى العالم . 





من المهم أن تعلم أنه : 
1- ليس من الضروري أن ترد أنت على رنتين الهاتف. 
ب- ليست كل التليفونات مهمة. 
ج- ليس كل المتصل شحص مهم. 
سم احرص على : 
اك «التعرقوعان التضا:وماةا يريف بالتعديك: ظ 
ب- “كن موجزاً في ردودك حتى لا تفتح مجال للاسترسال. ‏ 


ت- إذا استرسل في الحديث فقل له : هل لديك الكثير فبين يدي عمل 
هام. 
| 45 


د إذا كنت مشغولاً فلا تتردد في الاعتذار الآن على أن يعاود الاتصال 
في الوقت المناسب » أو أن توعده أنت بالاتصال به عند فراغعك 


ج- لا مانع من دعوته للإيجاز والدخول في الموضوع مباشرة. 


المهارة السادسة: 





كيف تتمكن من التغلب على مطالب النفس ورغباتها وتمتلك الحمة العالية 
والعزية القوية. وتترجم رؤيتدك وطموحك وأهدافك إلى برامجح عمل . 
وتكسر خواجز النوف والكسل والراحة وتنطلق سريعا قويا إلى ميدان العمل 
والشهاة لتر ناز لمجال والفظفاه وتقارك باعاى تببية من الاسهم فى 
مشر وع إصلاح ونهضة الآمة وتخط اسمسك من نور في تاريخ الإنسانية . 
ونحجز وكانا لفييلة بي السابقين الاولين فى الفردوس الاعلن: 





ظ ظ « 3 2 1 

أضع جدول لكل أعمالي » وأضع مواعيد محددة 
للانتهاء منها .ولكن قليلا ما يحدث ذلك. 
عندما أجد في نفسي عدم رغبة أو كسل , 
أرضى بذلك حت تعود إلي رغبتي مرة ثانية 









المهمة الكبيرة تحتاج إلى مجهود خاص وإعداد 
ؤ خاص ما يجعلها لا تتم في أول وقتها. 
3 | الهم الكيرة أتسمسهادودضيت. | | 000 
1 ا ا ل 
حر هسه 





انتظار غائب . 





لديك حب العسويف والتأجيل ولابد أن 
تبادر بالتخلي عنه. 

الأمر يحتاج لكثير من الهمة»وسرعة البداية 

والعمل. ظ 


1 من 20 إلى 30 





ماهية التسويف وحقيقة خطورته. 





4 التسويف في اللغة هو المماطلة أو التأجيل على سبيل التهويل » والتضخيم ' 
لتنفيذ المطلوس عدا كان أو وعيد . 

* التسويف هو التأجيل المتعمد لبعض الأعمال الحامة والواجب القيام بها 
حيث يصبح ذلك التأجيل عادة. 

وحقيقة أنه( فن الحمقى والمتخلفين في مواكبة الأمس واستمرارالعيش فيه) 


حقيقة وخطورة التسويف 2 


:1 التسور هو اق خطيرة تدمر الوقت وتقتل العمر. 
يقول الحسن البصري :[إباك:والتبيويف »6 قإنك بيومك ولست خدك ] . 
او] ةمع بعداتك إل الغن قاذ تام المعو فاك هده مرضى طارئة أن.. 
شغل عارض أو بلاء نازل. 
2 لويف في فل الام والواجبات والطاصات ميس النفس تعن ظ 
تركها وكما قال الشاعر : ظ 
تزود من التقوى فإنك لا تدري إن جن ليل هل 7 تعيش إلى الفجر. 
فكم من سليم مات من غير علة رومن نكري عائن نيا من الددر 
وكم من فتى يمسي ويصبح آمنا وقد نسجت أكفانه وهو لا يدري 
 )3‏ التسويف مع تكراره واستمراره يمكن أن يصبح عادة : 
« والعادة إما أن تكون أفضل خادم أو أسوأ سيد») ظ 
 )4‏ التسويف سيف يقطع المرء عن استغلال فكره وطاقته في العمل 
والإنتاح وطاعة ربه وكم في المقابر من قتيل سوف. 





يقول ابن القيم : 

« وقت الإنسان هو عمره في الحقيقة»وهو مادة حياته الأبدية في النعيم ' 
المقيم» ومادة معيشته الضنك في العذاب الأليم » وهو يمر مر السحاب » فما 
كان وقته لله وبالله تهو بخياتها وعمرة ه.وغين :ذللق النيس عسوي من سياتتة: 
وإن عاش فيه عيش البهائم » فإذا قطع وقته من الغفلة والسهر والأماني 
الباطلة . وكان خير ما قطعه به النوم »والبطالة »فموت هذا خير له من 
حياته )). 








في دراسة علمية لعدد كبير من الفاشلين قاربة المائة تقريبا في عدة مجالات 


متنوعه مثل : 

٠‏ الفشل الدراسي. 

© الفمْل المهنى. 

© الفشل الاجتماعى والعائلى. 
قن أن لقم و دور كبر فى تقو هذا النكنا. وروقين كاتن نالك يعفر 
السقات. والظراسر المتتتركة يه نيعا وه على الجر الثالى :: 


ار الصفة أقوال وسلوكيات شائعة 
آنا اللإإن غير مستعد 

حالة الجو غير مناسبة 
وقت أخر يكون أنسب 
مازال هناك وقت كثير 

الجمعة القادمة بعد الإنتهاءمن أعمالي ومشاغلى 

الشهر القادم 
العام القادمة 
البحث عن الإنجاز الأمثل مع ضعف الثقة بالنفس 


1 
























الانتظار لحين بلوغ وقت 
الصفاء الذهبي والعر كيو العاللي. 


3 التردد 






الخوف من عدم النجاح 
ضعف الإبمان وترك مساحة للشيطان يعمل فيها. 
ّْ ش هذا العمل لا أحبه 
الغير محبة م 0 
4 |الاسك تدخ | مداص مص امسا ضيارة 
ليس ف الإمكان أحسن ثما كان 


5 ضعف الهمة وغياب الطموح ماذا سأفعل وماذا سأغير. 


ظ ظ هذا الحال جيد وكفى بذلك. 
--_- 








اذا الاستعجال .... الأيام كثيرة 





يقع الكثير من الناس فريسة للتسويف نظرا لتبنيى مفهوم خاطئ وهو تأجيل التفكير في 
الأمر وإعداده لحين الفراغ » ومن ثم صفاء الذهن والقدرة على التفكير والتركيزء حيث 
يبلغ العقل ذروة نشاطه ويتمكن من العصف الذهنى بنجاح. بيد أن العكس تماما هو 
الصحيح. 

حيث لا يبلغ العقل الإنساني ذروته في القدرة على التفكير إلا تحت ضغط وأثناء ‏ 
التفكير والعمل المستمر . 
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حصن لاضع احم 


عدم وجود اسباب وتحديات للتفكير والعصف التركيز الشديد2 مغالبة التحديات إعمال العقل البداية 
الذهني والاسترخاء والراحة والخمول, والعصف الذهئ و«التفكير المركز 









الشكل يوضح : 
زيادة الدشاط العقلي مع التفكير المستمر والعمل ومغالبة التحديات وانخفاض 
نحبى النشاط الذهنى مع غياب التحديات والراحة والاستر خاء. 





الأسباب الخفية وراء دوامة التسويف 





الأعداء الثلاثة للانسان 


العدوالاول: 
1ن التفبي لأمارة بالسوء إلا ما رحم ربي إن ربي غفور رحيم ) 
[ وسفةت 35] 
السوء هنا هو الت لتخلف عن الحق والاشتغال بالباطل والتآخر عن فعل هذا 
الحق. 
العدو الثاني : 
الهوى : 


ار انكبوون :ننه هواء الأنف تكون عله بر كين [الترقان 145 

ميول النفس إلى إتباع هواها ميلا نحو الراحة والدعة وتجنب المشاق. 

العده الثالث : 

الشيطان : 

إن القيمطاف كان للكتسان عدوا ميا ) 3الاسراء: 53 

يقف عسرة أمام كل عمل خير ليمنعك عنه؛ فإن لم يستطع فيسعى لآن 








كيف تكون على حالة دائمة من الانتباه واليقظة المستمرة لأوقاتك 
البينية وتعمل على تقليلها لأقل ما يمكن » وتفكر وتبتكر لما من 
الوسائل والآنشطة ما تتمكن به من تفعيلها » ومن ثم زيادة وقتاكء 





الأوقات البينية وكيف تستفيد منها 





لكي تتمكن من الاستخدام اليد لأوقاتك البينية لابد من الإجابة على الأسئلة 
| الاتية حتى تكون دليلك العلمي والعملي إلى تفعيل أوقاتك البنتية: 

السؤال الأول: ما هي الأوقات البينية في واقع حياتك؟ 

السؤال الثابئ: ما هي الأعمال التي بمكن تنفيذها في الأوقات البينية؟ 

السؤال الثالث: ما هى الأدوات المساعدة على تنفيذ هذه الأوقات البينية ؟ 


الأوقات البينية 


هي الفترات الزمنية امحددة التى تقع بين الأنشطة المختلفة و تختلف من فرد إلى 
فرد حسب طبيعة كل عمل والبيئة التى يعيش فيها ذلك الشخص. 

أهم الأوقات البينية الشائعة في حياة أغلب الناس : 

1) فترات التنقل في وسائل المواصللات. 

2) في انتظار الدور عند [ الطبيب - الخلاق - 0 

3) الفترات البينية بين اللحاضرات والخصص والاجتماعات. 

4 في صفوف الانتظار المتنوعة. 

3-9 الصغك: 

6 فى انتظار دخول الضيف أو المضيف. 

7 في انتظار خروج الأبناء لتوصيلهم مكان معين. 

وهكذا حسب البينة وحسب طبيعة كل شخص. 








الأعمال التي يمكن تنفيذها في الأوقات البينية 
1) مراجعة جدول أعمالك اليومي 
(الوقوف على ما تم وما لم يتم مع تدوين الملاحظات والإضافات) 
2) قراءة الصحف اليومية[ الأبواب الحامة والموضوعات التى تحتاجها 
فقط]. 


3) قراءة التقارير المختلفة. 

4) مطالعة بعض الكتب المتخصصة التى تصحبها معك. 

5) إجراء الاتصالات التليفونية الحامة المؤجلة لوقت فراغك. 
6 تلاوة الأوراد والأذكار اليومية التى تحافظ عليها. 


7) مراجعة وتحليل المواقف والتحديات التى واجهتها أثناء اليوم 
وتدوفة ملا حظاتك وتوصياتك. 


8 الاستماع ( قرآن ‏ برامح هادفة ‏ شرائط تعليمية  ).....-‏ 
9 التعارف المهدف مع الآخرين. 


0) أعمال أخرى مبتكرة تحتاج إلى دراسة كل موقف على حدة 


5 9 


الوسائل والأدوات المساعدة 





باختلاف البيئة واختلاف مهمة كل شخص تختلف الوسائل والأدوات 
الف مك توافرها آى عوقيرها التفهيا الآرقات البشية طياة كل تصن 

1 بيد أننا نذكر بعض الوسائل العامة: 

كمبيوتر محمول: 

الفلااش مومري: 

الموبايل: 

غات الانترنة: الميتشرة: 

اصطحاب أجندة وآلة حاسبة: 





أوقاتك البينية . 


الأوقات البينية " 5 المستغرق 





ظ 0 ظ 





| فى الزيارات وانتاظر مقابلة الزائر والمزور ظ 


تسج 7 ين اك 





1 ٍ 
13 0 0 





من تجارب الأخريين في تفعيل هذه الأوقات البينية وما شايهها حسب 
ظروف حياتهم : 
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مقترحات أخرى لتفعيل هذه الأوقات البينية ٠‏ 





الاستكذاعات المتزحة . 


[- الصمت والتامل 0 جنبات المكان 

27 الاستماعح للاحاديث المشثشارة 4 
والمشاركة فيها. 

3- اصطحاب أحد الكتب. 


1- التعارف على الزملاء المجاورين 
2- التأمل في الطريق. 

ظ- |3 استكمال الود القراقي اليوضيةاق 
الأذكار اليومية. 


1- التعارف على الزملاء والاجتهاد في 
بين الحصص خدمتهم . 
الو اسن اثناء اليوم ]1 2 الاستعداد للحصة التالية 
الدراسي 3- الحديث مع أحد الزملاء في 
موضوعات متنوعة. 
[ - اللصبون.. 
2- الحوقلة. 
3- الذكر. 
4- التأمل فى طبيعة المكان وعلى تأخره. 

1- الاسترخاء والنوم . 

2- أصطحاب العمضحف أو كتات للفراءة. 
3- التأمل في الغرفة ومحتوياتها. 
[- الانشغال بذكر معين . 

3- متابعة المجلات المتنوعة »والتعرف 
عليه بدقة. 
[- التعارف على المحيطين 

- الذكر. 

3- الصمت والتصير, 





أثناء ركوب السيارة 
دهابا وإيابأ 


لب] 


زى 























2 2-- أحد 
الزملاء أثناء زيارته 
وانتظاره للدخول. 














في أحد المصالح 


رذب هذه الاستخدامات حسب درجة أفضليها مع ذكر أية استخدامات أخرى مقترحة . 





خيرات ظ 
عملية في تفعيل الأوقات البينية 

القساهرة المروحية بالسكان و1 يكن لدى سيارة فكننت أسققل وسسائل 
ل ا ل ا 
يوميا فقط .وق : سوا يوسيو الوا ان 
سي يي جا ا اساي ا 
أكثر. 

وأصبح ذلك تحديا أتعامل معه يوميا خاصة في ظل ظروف اقتصادية بالغة 
الصعوبة ولكن لم يكن هناك بد من الاعتماد على التاكسي الخاص والذي 
الال كارن واوا بويا ياك اله برار الاير بين الرانت ابيز بيذ 

1 الاعلاف وجييد هتما عاق واد مج التى أقوم بها في ذلك اليوم. 

2) اعداد تقرير الاجتماعات. 

03 قراءة تقارير وملاحظات التقييم السابقة. ظ 
البرامجح التدوسية وتلقسوى. الاستمسباوات والمناقئنات والتجارب 
والخبرات العملية التى تتم مع المتدربين. 

0 تلاوة الورد القرآني اليومي أو بعض الأدعية المأثورة. 
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6) مراجعة جدول التنفيذ اليومي وإعداد جدول اليوم الآخر. ‏ 

4 قراءة بعض الكتب والى تلازمى دائما في حقيبتى . 

ونفس الأمر تكرر عند التنقل بين امحافظات فلزم علي استقلال القطار 
المكيف الغالي الثمن حيت أبعد عن الزحام والضوضاء وأستطيع تفعيل هذه 
الأوقات البينية وأحمد الله تعالى أن نسبة كبيرة ما فكرت فيه وكتبته كان وأنا في 
الا 





ميزانية التنقل في وسائل المواصلات المختلفة 
كما أحاول أن أفهمها وأحسبها وأتعامل معها. 





ظ ابواصلات العامة التاكسي والقطار الفاخر 
| : 
ؤ الخفاض التكلفة استهلاك وقت كبير 

الإرهاق البدي ظ الراحة والاستجمام 


2 ظ النسبي وتجديد 
النشاط من جديد. 





اغخفاض تكلفة 
والملوثات البينية الساعات عنها في 
الشائعة في النظر الوسائل الأخرى 
والاستماع وربما أحيانا إلى اللنصف. 
الفكر 
القدرة على اقتناص 


الأفكار الجديدة 
والملاحظات 
والتوصيات قبل أن 
تطير من العقل 


وبتضعب 
استر جاتعها. 
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المهارة الثامنة : الاحتفاظ بالهمة العالية 
والتنفيد والمتابعة والترهقي المستمر 





* كيف تتمكن من التنفيذ العملي الفاعل لكل ما اكتسبته من قيم 
ومعارف ومهارات. 

وخصرات وأدوات مساعدة لإدارة وقتك بفاعلية والمتابعة والتقييم 
المستمر للدات 

* واكتشاف مواطن الضعف وسرعة التخلص منها حتى تبلغ درجة 
الاحتراف والاستغلال الأمثل لوقتك وحياتك. 
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ميادين الخيال وميادين العمل 














وقليل منهم هم الذين 
: يخططو نْ لهده الأهداف 
ويضعون لها الوسائل 
والانة نضشطة المثا سية 


والقليل منهم هم 
الدين يغالبون 
ويسار عون بالتنفيد. 


أدوات التنفيذ العملي والتحول إلى ميدان العمل. 


0 [ ْ كشن حاخر الحوفه وب و( ماد 
| دقة ووضوح 2 الفشل فالأصل 0 أن 0 الإمكانات 
وتسجيل وتدو لنجح و عند وفوع فشيالعقل وضناعة 
ومتايعهة انط ١‏ التئ 3 تكون | قد كسبت الابتكارات قلت 
ؤ اااي قير م الإنسان على كل 
| الاإسبو وأ م لمسعين بها شي 5 1 3 
ظ 4 الثالية لتنجد. مستحيل. 







مغالية التحديات 5 
الفتالنة :والمتكة الانتصار على مطالب ش ١‏ 
١‏ ل ورغبات النفس في المبادرة السريعة 
١‏ اولص سر | الدعة إلى العمل الميدانى. 
ؤ ا عليها وتحقيق 00 لى 1 


السو" 

1) ضع المحفزات أمام عينيك ١‏ محفزات الدنيا والآخرة) 

2) انظر للناجحين والسابقين من الأعلام ثمن قبلك وممن بعدك. 

3) ترفع وغض الطرف عن الفاشلين إلا أن تتعلم من أخطائهم. 

4 أممل الاهتمام أو جرد الاستماع إلى المثبطين من حولك ودعهم يمطروك بنظرات 
مي ن التعجب والاستهزاء والسخرية أحيانا فقريباً تتحول نظراتهم إلى نظرات إعجاب 
وتقدير . 

5) كلما واجهتك متاعب وأحسست بالتعب والإجهاد اطمئن فتلك مبشرات صحة 
طريقك وقرب بلوغلك لمرادك. 


والان أتركك تستمتع بحياتك الحقيقية مع مغالبة التحديات لتحقيق 
النجاحات والانجازات المتتالية فوا لله إنها هي متعة الحياة الحقيقية وما دوهًا 


حياة وما دوها متعة . 





هوي هه 00 ءٍِ 


تمودج تنفيد ومتابعة لجدول اعمال يومي 


عي ا آ 
:. اجتماع قسم 7 : 30 ل 
البشرية 













اتصالات تليفونية 
مرا كر التدريب اكملية | 8,30 إلى 10 
.© أ 
2 5 13 فى تنفيذ 02 8 
برامج تدريب الشهر 


القادم 


متابعة العمل داخل 
الَسم 


3 نرية مدكلة ابن | 1130ل 

ظ 1 ظهرا 
الوفت ‏ مركز 

التدريب المهني 








5 إلى 8 مساء 


10 00 


10 وي 50 غدا إن شاء 
لحب لك سه 
1 إلى 12 
ا الخ 1 1لا 
تقيبم اليوم وإعداد 3 إلى 1 
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الإعداد للمؤقر 
الشهري 





الارتقاء في ا لتنفيدك 


000 8 
التطويروالاحتراف 


الإجادة في التنفيد 







التعود والتمرس على الالتزام بالقانمة 


بعض الانحراف والخلل في التنفيذ 4 


الاجتهاد بالالتزام بإعداد وتنفيذ قانمة الأعمال اليومية 
بالالتزام بإعداد و 


الساتين الكافين. الرابغ, الثالثت. الثاني. الأول 


الشكل يوضح مراحل الترقي عند الالترزام بالتخطيط والتنفيد اليومي للوقت. 


5 3 


2_تمريند >اهتم .... تخيل....... توقع 


خت يع الاستعداد والتعلب على المعوقانت. 
فكر في أهم المعوقات التى يمكن أن تعوقك عن الالتزام بقائمة أعمالك 
اليومية » ثم فكر في وسائل التغلب عليها. 


وسائل التغلب عليها 
المعوقات المتوقعة [ نفسية ‏ دهنية بيئية ‏ خارجية ] [همني همة الملوك , ونفسي نفس حر أبي يرى 
[ المذلة كفرا] الإمام الشافعي 





المتابعة والترقي 


كيف ومتى نتابع سلوكياتنا في إنفاق الوقت؟ 


ميزان الأعمال رت 0 
نموذج تحليل الوقت التأكد من تنفيذ الأعمال 


المذكورة في قائمة الأعمال نموذج تحليل الوقت 
في البداية يوميا وأسبوعيا 
بعد ذلك شهريا 





ميزان قياس الأعمال : 
| النشاط 
ع تع | فح | فاج | سشب ماع | مييطت | مشته | عد | جاه 


_ اك كك 
0[ ز[زذزذزذزذزذزذز ز ز ذزذ 2077 
الل لل للا 
سس سس سرس اح سس سك 
نااك اك ا اا 1ك 1 ال ا ا 


كلما كانت الأنشطة في الثلاثة أعمدة الأولى كان ذلك ممتاز فتلك حياة الأعلام والناجحين 
إذا كان عندك أنشطة في العمود 4 فذلك جيد 





إذا كان عبدك أنشطة فى العمود 5 فذلك أمر يجب الانتباه له والحذر من الإفراط فيه . 
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الوحدة السادسة 










| - توظيف وتفعيل الآخرين فى خدمة أهدافك 
2.أوقاتك نحت سيطرتك وقيادتك . 

3. تحديد وتفعيل مربع التميز والإبداع الخاص 
بك . 

4 . تنظيم علاقاتك الاجتماعية فى دوائر 
5 .إعداد لائحة داخلية خاصة لإدارة الذات مع 


المهارات الإحدى 
عشر الخاصة 
بالمحترفين 


الوقت . 

6.المقاطعة الذكية . 

7 -الشراءة السريعة الفاعلة . 

5 .تسجيل ومتابعة جدول الأعمال باستمرار. 


9 مغالبة والانتصار على لصوص الوقت . العادة والمسنولين 
0 .البحث عن أسهل وأسرع وأفمل الوسائل ٠‏ 
50 والمديرين 
لتحفيق افضل النتائج . 


| ! .استيعاب الأزمات والمواقف الطارنة . 


والأعلام 
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- سيكت الخاصة لك 
١‏ المسئولين والقادة والفديرية) 


1 - مهارة توظيف وتفعيل 


الآخرين فى خدمة أهدافك 





(الأفضل أن تستخدم عشرة أشخاص للعمل عندك بدلا من أن تؤدى عمل 
عشرة أشخاص) 
طرق استخدام وتفعيل الآأخرين 
1) البحث عن شركاء الأهداف والمصالح والتنسيق والتعاون معهم. 
2) التسويق للفكرة والموضوع بين العملاء المناسبين له وكسب تفاعلهم 
وتعاونهم. 
03 تفعيل العلاقات الاجتماعية المتنوعة أرحام- جيران - زملاء. 
4) استخدام المحفزات المتنوعة ( نفسية- عقائدية- عاطفية ) التى تناسب 


وتثير الأفراد المرجو تعاونهم ومساعدتهم. 

0 التوظيف بمقابل مادى مع مراعاة حسابات التكلفة والعاكد . وهناك 
أنواع متعددة للتوظيف بأجر. 

6( طرق ووسائل جديدة محتاج لمزيد من التفكير والعصف حسب ظروف 
كل موقف على حدة. 





التوظيف بأجر 
(الشكل يبين خيارات التوظيف الممكنة التي يمكن أن يستخدمها المديرين) 


التوظيف 


0 بيعب جتن اقلم ووبور ل الاستثنائي لأداء 
5 ل مهمة محددة فقط 
ب التوظيف المؤقت ع 8 التو 7 5 ' المؤقت . 
المربوط بالإنتاج / بفثرة زمنية 
8 محددم 
3< 





هده العوار ٠‏ بالففيية لك كتر د يتور علباك السهوو و لدو اك و تمنجيك 
انجازات ضخمة تعادل انجازات المؤسسات لا الأفراد 

- بالنسبة للمؤسسات والأحزاب والهينات توفر عليها السنوات والمراحل 
التاريخية . 

(راجع دور التهوردو افتوقير الفائقة فى تقعول أورضا وأمررككا فى تأنسيمى 
وقيام ودعم قدرات إسرائيل ) . 





2 - كيف تجعل أوقاتك 


تحت سبطرتك وقبادتك ؟ 





التحكم والسيطرة على الوقت : تعنى استخدامك للوقت كما تريد أنت 
وحسبما خططت أنت وليس كما يريد أو يفرض الآخرين أو الواقع أو الظرف 


اما 


( أن تكون صاحب القرار الوحيد فى إدارتك لوقتك ) . 





الشكل يوضح نماذج ثلاثة تكشف وتبرز المساحة الزمنية تحت السيطرة 
وكذلك المساحة الزمنية الخارجة عن السيطرة 
الحالة الأولى  :‏ الاوقات تحت السيطرة - 35/ ( إدارة 
الاوقات خارج السيطرة - 65/ 


الحالة الثانية  :‏ الأوقات تحت السيطرة - 60/ ( إدارة 
الأوقات خارج السيطرة - 40,/ 
الخالة الثانية :عت الآوقانت. بت السيطظرة 2ت 7/715 ( إدارة 


الأوقات خارج السيطرة - 25/ 
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ويروي الدكتور زويل قائلا كنت امضي الساعات والأيام أنا وفريق 
العمل الذي نعمل معا مجتمعين ومنفردين ». ؛ فكنت اأسهر الليل الطويل بين 
التجارب والأبحاث حتى إذا ما انتهيت سجلت كل ما توصلت إليه » ليأتي 
زميلي فى الصباح ليبدأ من حيث انتهيت ويستكمل التجارب والبحث حتى 
إذا ما انتهى سجل ما توصل إليه ليأتي زميلي فى الصباح ليبدأ من حيث 
اننهيت ويستكمل التجارب والبحث حتى إذا ما انتهى سجل هو أيضا ما 
توصل إليه ليأتي الزميل الثالث ليبدأ من حيث انتهينا جميعا وهكذا. 





بحق هذا ليس انجازي وحدي وإنما هو إنجاز فريق العمل الذي اعمل معه 





(١ 00‏ مرين © ماذا لا يفوض المستبدون! 
هناك بعض الأفراد يميلون إلى الفردية والانفراد بالسلطة والقرار وعدم التعاون 


ياترى لماذا هذا السلوك!!؟ 


رأيك ومقترحاتك للعلاج 









شدة الاعتراز بالنفئس 


تجدب المغامرة والمخاطرة. 


3 | حب الظهور والانفراد 
بالثناء والعكرمم. 


| الطاقة العالية هؤّلاء الأفراد 
كثيرة فُْ وقت واحد. 
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ني دائرة الضو 
المسئولين والمدراء بين التفويض والاستحواد 
المدير المستحوذ على كل المهام 








والصلاحيات 
(وحيد زمانه وعصره) 


حقيقته في رؤية الشرع وعلم أصل شاذ 


الإدارة والقيادة. 














تقيق الصاح العام 


تحقيق المصلحة الذاتية وإعلاء 
والتطوير والابعكار 


ذاته على الآخرين. 


الاستحواذ على كل 


الاختصاصات والصلاحيات 


عيل إلى توزيع جزء من 
ما أمكن. ١‏ 


3 الاختصاصات والصلاحيات اللاختصاصات 
مود العمل وارتباطه و وتوقفه 


والصلاحيات. : 
نك ١‏ 





اير 


' ادارة جيدة وفرصة أفضل | ادارة سيئة للوقت وإهدار 
ادارة الوقت 0 عماس 

ْ لحسن استغلال الوقت الكثير من الأوقات. 

ٌْ فرص اعداد الرؤساء ْ 
ٍ ة معدو مة. ظ 
5 1 [ 
7 | قرص نطو القت 
مكراد 


107 ضيعة انشم لماري 
111 اتوصيات الإصلاح أو اخر أو لاد 











أنواع التعاون والتفويض 





الاقتناع النظري الجيد - توزيع الأعمال على تفويض العمل بالكامل لفرد 
بأهمية وفوائد التعاون أكثر من فرد بحيث آخر والاكتفاء فقط 
والتفويض . ولكن .... يخصص لكل فرد جز:.. بالتكليف ثم المتابعة . 
د الج د ال من العمل 
الشخصية فى المتابعة 
اللصيقة وربما المشاركة 
الكاملة وتنفيذ العمل بالفعل 
دونما ترك مساحة للآخرين 
تعمل شىعء 








. كلف مدير الشركة أ/ حسين مسئول العلاقات العامة في الاتصال 
بالفنادق الكبرى في المدينة لتوفير قاعة انناو نت لول 
السنوي للشركة . 

وبالفعل قام 1/ حسين بالاتصال بعدد من الفنادق وتلقى منهم 
عروض فنية ومالية لمواصفات القاعات وأسعارها ثم قام بتحليلها 
واعد تقرير مناسب ورشح قاعتين منهم » وبعد ثلاثة أيام من العمل 
اللواضن. قلدم كلف إل الهية المدير: الى بادوى قنائلة : لقيد كفت 
بعلاقاتي واتصالاتي الخاصة من الاتفاق مع أفضل فندق في المدينة 
وبسعر خيالي . ظ 
نعم إن هذا كلفني ثلاث ساعات بالإضافة إلى تقديم هدية مناسبة | 
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نت سطل اع 


ف مويه شط كيه خدا ٠‏ وكثيرا ما تععمد عليها مدؤلة لزب في +8199015 "ف درة 


1 1111 ممه 
حتى أطلق عليها في المدرسة ( المرأة السوبر مان ) 
وقد اقترب العام الدراسي على فايته » وصباح السبت قامت المديرة بتكليف الأستاذة هند 
بمهام كثيرة : 


1 الإعداد والإشراف على الحفل الختامي للمدرسة . 

2 الإشراف على توزيع المخصصات العينية للطالبات اليتيمات واختاجات في المدرسة . 
3 إعداد تصور مبدئي عن لجنة امتحانات أخر العام والكنترول . 

4 إعداد وإلقاء كلمة المدرسة في لقاء الوزارة نيابة عن مديرة المدرسة . 

وني فاية الأسبوع قدمت ا ا ا ا ا لد 
تنفيذ الأربعة مهام خاصة وأنها لم تتخلف أو تقصر في أداء دورها الأساسي مع تلميذاتًا 


٠‏ 5 ا 
ظ داخحل الفصل ِ 
ككس ا 
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ظ سوبرمان المدرسة 
والآن ما هي المهام السي كلفت بها هند ؟ 





سوبر مان المدرسه 
ماذا فعلت هند لكي تتمكن من أداء المهام التي كلفتها بها مديرة المدرسة ؟ - 
الإجراء التمهيدي : 
1) قامت بتسجيل الأربعة مهام لدراستهم أولاً وتحديند الأولويات في 
التتقيل ين عيرق السرعة 00007 ظ 
02( قامت بحصر الأشخاص المناسبين للتعاون معها في تنفيذ كل مهمة. 
الأفراد الذي بمكن ١‏ الطالبات التي يمكن 


الاستفادة منهم الاستفادة منهم 







مشرفة النشاط الفنى الطاليات أصحاب 





1 
مشرفة الأنشطة . اليواهته.. 

ظ مدرسة التربية الطالبة جيهان 

ظ الوواضبة سدوسة الاشة: ١‏ للتقديد والقراءة. 
العريطة رامن اب الظالية همه مسولة 
اللجنة الثقافية 
ظ 2 ملف لجنة 7 أفضل مدرسة في العام 
الامتحانات الماضى 


والكنترول أ/ سلوى خبرة طويلة 
ظ في الامتحانات 

والكنترول 
نال هانا 0 
الوزارة لغة عربية 
أ/ نادية أخصائية 
اجتماعية 
منى / المدر سة المثالية 

العام الماضي 






رائدة كل فصل 
طالبات اللجنة 
الاجتماعية في اتحاد 
الطالبات 
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وبذلك تمكنت من تحديد الملامح الأولية لفريق العمل الخاص لكل مهمة . 

1( فامت بتحديد موعد ولقاء كل فريق على حدة. 

2 تم قامتارتشكيل.فريق :عمل لك هن المدوسات والطالبات للإعداد 
الخاصة بالطالبات ..وتم اعداد التصور النهائى للحفل بكافة تفاصيله 
وموازنته المالية . 

03( ثم ناقشت موضوع الامتحانات والكنترول مع الأستاذة فاطمة 
وساي امم كي الرئيسية علبي أن يبول 
0 

4( أعدت الأستاذة هند العناصر الرئيسية لكلية المديرة على 00 ول 


عبير إعداده بالتفصيل وقد تم فعلاً إعداده في يومين وفد تمت مراجعته 


5 تم عمل فريق عمل من المعلمتين أ/ نادية والأستاذة منى مسؤلة 
اللجنة الاجتماعية في اتحاد الطلاب وثم جمع الأسماء المستحقة من 
الفصول والاتفاق على شكل مناسب للتوزيع. 

6 في صباح الخميس قامت هند بعقد اجتماع مع المديرة وعرضت 
ملخص لكل ملف من الملفات الأربعة مذكور فيه أسماء أعضاءغ 
الفريق العمل الأربعة المشاركين في العمل . 





الدروس المستفادة من ] / هند : 
1) العمل بروح الفريق المتعاون. 
توطا قو طاقات االخريو ل خدمة العمل 
3) احترام التخصص. 
4) التفويض الكلى والجزئي الفعال. 
5) إعطاء كل ذي حق حقه. ظ 


6) الدقة والنظام والقدرة العالية على ترتيب وتنظيم الأمور . 


7 قوة العقل وسعة الامستغاضة: 


8 الاستعانة بالله سبحانه وتعالى. 
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المهارة الرابعة : مهارة تحديد بداية 
ونهاية لكل نشاط 








كيف تتمكن من تحديد بداية ونهاية لكل نشاط من أنشطتك 
حسب أهميته ووزنه النسبي من إجمالي أنشطتك ؟ 
فتحسن بذلك استغلال وقتك وتوزيعه بين أعمالك 
وأنشطتك وتحفظه من الإسراف أو الإهدار وتتمكن 
من تنفيذ أكبر قدر ممكن من إعمالك المطلوبة منك . 





مهارة تحديل بداية ونهاية لكل نشاط 
( توقيت النشاط ) 





توقبت النشاط هو تخصيص وقت معين لبدايته وكذلك وقت ممدد لنهايته 
جرت سنة الله تعالى أن لكل شيء بداية ونهاية » وانتظم المنطق والعقل على ذلك 
لذلك يعد التخلف عن ذلك ( بترك الأعمال والأنشطة عشوائية بتحديد بداية وتركها بلا 
نهاية ) يعد ذلك خخروجا وشذوذا عن سنة الله تعالى في تنظيم حركة الكون كما يعد 
خرقا لقوانين المنطق والعقل ومن ثم يتحمل صاحبه عواقب وما سر وخيمة ٠.‏ 
الحياة كلها لها بداية بخلق الله تعالى لحا ونهايتها يوم القيامة. 
عبن الآفنان لهنهداية من اللر لك واتهارة عت الؤفاة + 
لعن له ينك ل ا ومن كسام رذني ل 31 دس بيع تلن الخ 
اليوم له بداية من الساعة الواحدة صباحا ونهايته في الساعة الرابعة والعشرون 
( الثانية عشر مساء من نفس اليوم ) 
وهكذا جرت سنة الله تعالى في كل ما حولنا في هذا الكون » سواء للإنسان 
والحيوان والحماد ‏ حيث يوجد مايعرف بدورة حياة 


لكل مخلوق من مخلوقات الله تعالى له بداية ونهاية. 





بض 





التطبيقات العملية لمهارة تحديد بداية ونهاية لكل نشاط 
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١‏ ن.” بل ون ليجبوم هط الس يمن 
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+ 
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٠‏ ماسوو ١‏ عزضيا! 
رخ ا 0 1 كا 


0ن 


9 


3 


0 #مقتو ح حتى الانتهاء 
:: من مهام الاجتماع 
: وئلك في الحالات 


> 
0 


اععلار > .'نن كبو باهر 


0 :1 
و ع يي س2 


١ يلتبي روك ونه والجيؤةة... جا‎ ١ 





5 .١ 
مس ددريو وزرودى :دي جهموجووردويتن‎ ٠. 
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المخاطر الخمسة لغياب التحديلد الدقيق لبداية ونهاية الأنشطة 





2م عدم تخصيص وقت محدد لكل نشاط يتسبب في الإفراط أو التفريط في 
حق النشاط زمنيا بان يستغرق أكثر أو أقل من وقته الحقيقي واللازم 


لك 


والمناسب لتحق 
9© الوقوع فريسة لتفاصيل النشا ط والمشاركين فيه وإهدار الكثير من 
الأوقات . 

© التخلف عن تنفيذ أعمال هامة ل يتبقى لها وقت . 

©5) العشوائية والفوضى في توزيع الوقت المتاح على المهام والأنشطة 
الواحة ععنب افحيتها الحسيةة ‏ » 

9<) غياب القدرة على التحكم ني الوقت ومن ثم الأحداث والظروف 
امحيطة ‏ مما يفتح الباب للاستسلام للأحداث والظروف اللنحيطة وللآخرين من 
حولك . والتحول من صفوف المشاركين في صناعة الأحداث إلى مقاعد 
المشاهدين للأحداث . ظ ظ 





د/حمزة في رحلة الى أمريكا 


د/ حمزة أحد ابرز العلماء المعاصرين 
والمتخصص في علم أصول الفقه 
الإسلامى وقد دعي للمشاركة في 5005 ظ 
( مؤتمرالتجديد الفقهي الإسلامى سيقن 
ودوره فى دعم التقدم العلمى الحديث ) 
واادى ستعقد فى الولاراسه | للحية الأب كية شعي اجماعات : 
المؤتمر طيلة الآيام الأربعة والتى سيتواجد فيها جميعا الدكتور حمزة. 
علما بان جلسات المؤتمر تمتد يوميا لمدة ثمانية ساعات على فترتين .2 
ويستغرق وقت الطعام والتنقل من والى المؤتمر حوالي ساعتين يوميا » كذلك 
يحتاج د/ حمزة لساعة يوميا للاستعداد للصلاة وأداء الفروض الخمسة . كما 
انه يكتفي بخمس ساعات نوم يوميا . 
كما أن د/ حمزة يحتاج لساعتين يوميا لتقييم مام فى المؤتمر والإعنداد 
' لماك النوم الال : 
ومن المعروف أن الأسواق الامريكة مفتوحة لمدة 24 ساعة يوميا . 
وقبل الانطلاق للرحلة جلس د/ حمزة ليعد جدول إعماله في 
الساعات الست وتسعين والتى سيقضيها فى أمريكا وحتى يتمكن حمزة من 
الاستقادة المثلى من سباعاتة الى سيقضيها فى أقريكا قام يعمل الآ : 
ادك تحديد المهام المطلوبة . 
وثانيا - توزيع الأوزان النسبيةللاعمال حسب أهميتها . 
وثالثا - توزيع الساعات المتاحة حسب أهميتها . 








وقد انتهت منه الساعة التي كان قد خصصها لإعداد خطة زيارة أمريكاولم يكملها بعد 


ام المهام والأنشطة ظ ١‏ ْ 


. التسوق بشكل عام وشراء ما يلفت الانتباه . 
زيارة المر كز الاسلامى وتفهد أحواله والبحث 
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4 | 2/210 ظ 

هك اسلاعف ظ 
0 إجراء بعض الفحوص الطبية الحامة 9,010 ظ 
ظ شرا كسير ِ بعض الأدوات التكنولوجية أ 0 ظ 
17 تر محمول و و لتكنولو ؤ 0005 
ظ الحدينة التي تساعده فى دراساته وأبحائه + 

سج لس اك ال أ 0-5 
! زيارة مكتبة البيت الأبيض للاضطلا على 
8 5/ 





ْ ظ الجديد خاصة فى مجال التخصص 


تلبية دعوة احد الفضائيات الخاصة لإجراء | 


01 10/ 
ظ حوار تلفزيون 
_- 


والمطلوب هو: ‏ مساعدة حمزة لإتهام خطته التي بدأها ولم ينههاء وعلى وجه التحديد: 
1) مساعدة حنمزة في توزيع الساعات على الأعمال حسب وزها النسبي بالدسية له 
2) هاهو رأيك فى طريقة حمرة فى إدارته لوقته ؟ 
3 هل لك مقترحات تقدمها لحمزة ليطور من مستوى إدارته لوقعه ؟ 
4) ما هي الأخطاء التي وقع فيها حمرة؟ < 
5) ماهوالمتوقع فى حالة تخلف حمزة عن اعداد هذه الخطة لإدارة ساعته الست وتسعين فى 
أمريكا ؟ 





الإعلامى البارز/ عمر و التغطية الإخبارية لتحرير غرة 
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بمناسية تحرير غزة قررت قناة المميزة الفضائية اجراء تغطية خاصة 
لهذا الحدث الهام تتناول فيه تحليل شامل لكافة أبعاد الحدث » وفى غرفة 
الأخبار كان فريق عمل نشرة الأخبار قد اعد فقرات التغطية والتى خصص 
لها ( 25 دقيقة ‏ 24 للحوار و للمقابلات ودقيقة واحدة للفاصل 








05 رريةلاتارة روبة الاتهاد الأزري 





الأمريكيه 
31 تققق ) 
98 ( د سس | 
4 
ال 
لمصسث ا بعه فلات السفيثك للفتسث نقتءأت من 
ع معبير لحم مع امضب قهز ل منفي يسم عر سي بكسد الطستر ع 
و بيبنة نههم به فى اللطة خركة حماس لقنسطيش 
حمر ا .تشمطيتيه 


اك نفمزى 1ل تعفن | بلاطيو (تقمق) 3 3 (اإلتلو) 





وأثناء تنفيذ التغطية والعرض المباشر بطبيعة الحال كانت 2 
هناك إسهابات من بعض المشاركين ٠»‏ كذلك التوسع في تغطية مشاعر 
الفرح المتأججة لدى الجماهير في رفح المصرية ورفح الفلسطينية مما 
اثر تاثيرا كبيرا على عدد وتناول رؤى المشاركين ٠‏ حيث جاء التوزيع 
الزمني للمشاركات كالتالي : - 





١ : 4‏ ب 3 لك 
.اذام حركة حماس 
لقاءات من الشار 


الفلسطيني 


ق 
: 


الإجمالى | 25 ق |25 ق 


8 إرؤية الاتحاد الأوربى | 3ق | 
و 
0 


وبالرغم من هذه التغطية الشاملة و المميزة والتي سعد بها قضاع 
عريض من المشاهدين 

جاء تقرير مراقب الجودة مخالفا لذلك تماما . 

والمطلوب هو : 

بن 1" ماقي توقداتك عق الود الكرم جات قن تترير مواقت 
الجودة ؟ 

س2 ماهى الأخطاء التي وقع فيها عمر ؟ 

س3 ماهى النصائح التي توجهها لعمر ؟ 

س4 ماهو التحدي الاساسى الذي يواجهه المدذيع فى كل 
مقابلاته؟ 








بدأ جمال نصف العام الدراسي الثاني بإعداد خطة مكثفة للمذاكرة كل يوم ثلاثة مواد 
وبالفعل بدأ جمال التنفيذ . 

وأثناء الدراسة طلب مدرس الجغرافيا من جمال اعداد بحث عن إمكانية التنسيق بين 
دول الوطن العربي في الاكتفاء الذاتي فيما بينهم من المتتجات الزراعية »كما أن حمال ' 
مسئول عن تحرير المجلة الثقافية الى تصدرها المدرسة باعتباره مقرر اللجنة الثقافية في اتحاد 
الطلاب » وفي المنزل كانت قائمة الأعمال المطلوبة من جمال كثيرة حيث أنه مسئول عن 
توفير احتياجات المنزل لوالدته » وعليه خلال هذا الأسبوع أن يذهب لطبيب التحاليل 
لاستلام نتيجة التحليل الطبي الذي أجراه »كما أنه عضو في لجنة كفالة الأيتام بالحي . 

بدا جك ف كاي ندا الأعماك ابي بهذا كلوز 


ع مادة الكيمياء 


مادة اللغة العربية 
هادذة الرياضيات 


اعداد تصور عناصر رئيسية 






متابعة الزملاء في اعداد الملفات. 
ل استلام عروض أسعار خاصة 


الذهاب إلى السوق لشراء بعض 
الاحتياجات 0 في المنزل 





ا حصر الأيتام ف المي 


ؤ 


وإعداد ملف لكل واحد منهم 
ونسي جمال أن يحدد وقت بداية ونهاية لكل نشاط . 


فماهي المخاطر التي تتوقع أن يقع فيها جمال » وبماذا تنصحه؟ 











تعلن اللجنة الثقافية عن إجراء مسابقة كبرى بين فصلى ( 1 / 1) (1/ 2 ) 
ثانوي عن سيرة الننى صلى الله عليه وسلم ن على أن يتكون لكل فصل فريق عمل 
مكون من خمسة أفراد و بشرط ان تكون الإجابة بمشاركة أفراد الفريق جميعا » ومن خلال 
كتاب الرحيق المختوم . وستعقد المسابقة بعد أسبوع من الآن في الشاني عشر من ربيع 
الأول القادم إن شاء الله » وفي نفس اليوم تم الآتي : ظ 
تم اختيار خخمسة طللاب 
تم توزيع فصول الكتاب عليهم بالتساوي كل تواصى جميع طلاب الفصل بقراءة كتاب 
طالب فصل ليتقن قراءته ودراسته لمدة أربعة أيام الرحيق المختوم استعداذا للمسابقة ع على 
تم بعدها مراجعة في الثللاث أيام الباقية. وكسان أن يتم اخختيار أفراد الفريق قبل المسابقة 
٠‏ توزيع الأبواب كالاي: بيوه. 
محمد الفصل الأول 
نحمود الفصل الثابي 
على الفصل الغالث 
إبراهيم الفصل الرابع 
حمرة الفصل الخامس 
على أكبر الدرجات وكانت النتيجة 95 / » وحصل الفريق الآخر ( 1 / 2 ) على أقل 
الدرجات 25 / والآن ما هى الأسباب التى أدت إلى مثل هذه النتيجة ؟ 


0 
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مخ التغلبي: على إلفت ورتايه العادة » وتتمكن من نحديد 





الأشكال المختلفة لتضييع الوقت . وتعد لما استراتيجيات خاصة 
لواجهتها والتغلب عليها .ومغالبتها في واقع المجتمع الذي اعتاد عل 
وأصبح يقبلها ويمارسها يوميا بشكل تلقائي . 

( الغربة ومغالبة العادات السيئة فى استخدام الوقت. السباحة عكس التيار) 





تعرف على حقيقة تبديد الوقت فى واقعنا العملي!! 


04 


1 - إنفاقه في غير موضعه ) 

2 الإسراف في استخدامه 0( 9*0) 
3- الانشغال بالغير ضروري عن الضروري 90 ) 
4 تركه فارغا بدون استثمار ( 7”0) 
5 عدم الانتياه والغفلة فى أنفاقه ) 5/6 ( 
6 عدم التخطيط له ( 0 ) 


أولا: من خلال هذه المظاهر الستة هل يمكن تحديد تعريف شامل 


»© + 8 *© 56 858 5 © 858 + 86 659 58568 86 8 8 5 25868 9 © © #» © 4 © + 4 5 © *# © © « > عم » » ن + ث »© 5 5ه 6 5ه ه65 56 56 5 5 5 5 1 »6 5 4 5 5 8 5 6ه 65 5 5 5ه ههه 


ل # #» جم 2 + » ؟ + 44 © * 6 + 6 © 5 6 5 6 58 © 5586566١6‏ 56 6 8585558 58 5 6 5 © + 656 56 © #2 > ب 4 © بن » * # ننه » » ف » © # 5 5ه ته 5 5 هه هده 5 2ج ه ماهد هم 


ثانيا: وزع النسب المئوية التقديرية لكل نموذج منهم في إهدار 
الوقت في واقعنا العملي. 


ثالثا : ما هي الاستفادة العلمية من هذا التمرين.؟ 





يأ 


(م_تدين > أمثلة عملية لتضييع الوقت 


اختر لكل إجابة المثال المناسب : 


الإجابة 
إنفاقه في غير موضعه 


الإسراف فيه عند تنفيد نشاط 


الانشغال بالمهام اثانو, ية عن 


عدم الاستفادة به وتركه 
ظ فارغا. 


عدم الانتباه والغفلة في إنفاقه. / 


( شهر - أسبوع يوم ) 


أدناء أله ده ة ومراجعة 
بعض المواد الهامة ظ 
ٍ والاتشقل بقراءة الجريدة ْ 
١ 2‏ الرياضية ومتابعة الأخار | 
الفنية ظ 


إمضاء أربعة ساعات 
3 الكمفيو در , 





الأنتجلة في خطة الأعمال 


عات ظ 


اترك أوقات بينية بين ص 
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مضيعات الوقت والمقترحات المناسبة للتغلب عليها 
اختر من ١(‏ )ما يناسبه من (ب) 


2 * منع الاتصالات الداخلية بين أفراد الشسركة 


إلا لضرورات العمل فقط وبإيجاز . 
عدم القيام بالزيارات الشخصية في المكاتب 
عدم وجود السكرتارية المدربة 


للزملاء إلا للضرورة القصوى. 
التعامل مع الأزمات 
















تطوير مكتب الاستقبال مدخخل الشركة 
بحيث يجيب على كل أسئلة الزائرين من خارج 
الشركة . ْ 

* إعادة النظر في سياسة اللجان مع تقليلها إلى 
أدئ حد بمكن . 

* عدم عقد الاجتماعات في مكاتب المديرين . 
مع تخصيص قاعتين يتم الحجز فيهما اجتماعات 
مقدها . ئ 

















الوقفت الضائع في المكالات 
التليقونية 







والمسؤوليات من أعلى إلى أسفل . 
* التدريب المستمر للمديرين علسى إدارة 
الأزمات . 
اختيار أفضل العناصر المؤهلة للعمسل 
كسكرتارية خاصة في مكاتب المديرين مسع 
ترويدهم بالتدريب المناسب . 

* دراسة إدخال شبكة معلومات داخلية 
للشركة باستخدام الحاسب الآلي للأغراض 

التالية : ' 

1 لتوفير المعلومات المامة اللازمة لمتخذي 

القرار . 

2 لإجراء الاتصالات الداخلية بواسطة 

البريد الالكتروي المركري . 

3 لجدولة وقت المديرين : 

مل تدريب جميع المديرين على استخدام | 
الحاسب الآلي . 

5 تخصيص يوم شهري لكل ادارة للتخلص 
من الأوراق الزائدة . . 
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اتصلت روجينا بصديقتها فاطمة وطلبت منها زيارفاء وفاطمة لا تجدبدامن 
استقبال روجينا على مضض ( على غير ترحاب ) خاصة وأن هذا يوم إجازة فاطمة؛ 
وهو اليوم الوحيد الذي تقضيه مع زوجها في المنرل 

وبالفعل حضرت روجينا ولكن بعد موعدها بساعة, ما دعا فاطمة إلى الململ مسن 
طول انتظارهاء خاصة أها أعدت برنامجها وفق ذلك . 

واستمرت زيارة وروحينا أربع ساعات متواصلة تناولت فيها العديد من الموضوعات 
المختلفة في شتى مجالات الحياة » وقد حان وقت الغداء فتناولا الغداء معا . ثما دعا 
فاطمة لإعداد مائدتين للطعام واحدة لها ولصديقتها وواحدة لزوجها , ثم تلاها مشاهدة 
لبعض فقرات التليفزيون وعند الانصراف تذكرت روجينيا عدة موضوعات فأدى 
ذلك لتزويد مدة الزيارة ساعة أخرى إضافية على باب الشقة .ثما دعا زوج فاطمة إلى 
اتخاذ قرار حاسم بعدم دعوة زوجته لاى من صديقائها وخاصة صديقتها روجينيا 


والمطلوب هو : 


1 ما هو إحمالى عدد ساعات زيارة روجينيا لفاطمة ؟ 















والوا شا و ماه ووو و ووه بوه هسه م مهاه شس هوهو ساي هم ما سد ة هش ةا ههه ده ههاج هو م ب وأ هس شاه شماه هه هاه هو م م.ج هس م وهام ها ة ها ث6 هه مامه هد مجه مجم وه تو شأ هت عه عه ٠ه‏ 
كو ا ها هلو نه الشأعا لوية له أ وهاه شه فا هف قن ع شاه انها هيه :8 ههه شاه اشاكقا زه له يف نون نف ها أهن فا ها 81 وها فق :ينا قفا لقان اا ا لقان لهال ولا واوا بو #د لقا يعر قا 7ل قا لا ان لأا ا قا او ا ا 
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رائر سيل 
0 حب الالترام تيفيك جدول أعماله اليومية وأثشاء المذاكرة فوجيع. 
اعلدوين للف 


: أشعر بالملل وفي حاجة لزيارتك » لعل ذلك يخفف عنى . 


١ 
ضًّ‎ 
|] >> |] 


ا 1" 

وبالفعل حضر علي وظل ساعة كاملة يفتح العديد من الحوارات المختلفة 
إعمام مذكراتة وخاصة أن ميعاد الامتحانات قد اقترب .» وحرص جيسرة علو 
إكرام ضيفه على حيث تناولا العشاء . ثم الشاي عدة مرات » وعلى ما يزال 
يفتح حواراته المتنوعة . وهنا أخذ حسن يفكر بحكمة ن للخروج من هذا 
المأزق بوسيلة لبقة تحفظ عليه علاقته بزميله على وتحفظ عليه وقته » وانشغل 

01( فهل لك أن تساعده في اختيار الي هله الخارات. 

2 نا هو الدرسن الذف عكن أن نتعلمه من هذا امو قف 

الخيار الأول: أن أشعره أننى مشغول بترتيب بعض الكتب والنظر في 
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الساعة: 

الخيار الثاني : أحدثه قائلا سبحان الله » وما أسرع الوقت لقد مر على 
بداية زيارتك ساعة ونصف. 

الخيار الثالث : أن أسأله عن اهتمامه بعمل برنامج يومي له »وعن برناعجه 
الآن مما يدفع نفسه لنفس السؤال ن فأخيره بأنه وقت المذاكرة. 

الخيار الرابع : الإيجاز في الحوار »مع عدم فتح أي حوارات جديدة. 

الخيار الخامس : أقول أنا سعيد بزيارتك .وأتمنى تكرارها ولكن بعد 
الامتحانات أو في الأجازة. 
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الوقوع في شراك مشاكل الآخرين ‏ ” 





[تحت تصرف الآخرين ‏ العمل لحساب الآخرين على حساب نفسك وبقية 
المرؤوسين الذين تتولى مسئوليتهم ] 
( تذكر أن كثير من الأوقات تنفقها في مشاكل الآخرين ومع ذلك لا يمكن 
حلها الحل الأمثل) 





الموظف : عندي مة مشكلة خاصة بالعمل ومشكلة عائلية خاصة بى تؤرقنى 


وتعكر علي صفو حياتي . 
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الحالة الأول الحالة الثاني 74 


1 «النسية للمتبكلة 





الأولى عليك 
نه 0م *| 0 بالتهاب لرئيس 
لصيل تبسيم الافيدرا 
ظ :0 الاافنييداكٍ 
وساتصل به 
ظ وخوفة المدين معلقة 
ظ لمساعدتك وحل 
لانتشتغاله بهذه 
المسسكلف 
المشيكلة. 
2 لسية للستسكالةه 
0/3 ل تشنكاك دام مذدة 
بال ذهاب إلى 
١ '‏ ظ له 
ال 
الشاكل ظ 
س 1 .كم عد الساعات التى قضاها المدير في الحالة الأولى ل المشكالات؟ 
1 ىْ أعلى لاف تغفضل ؟ 


تذكر أن المدير عليه أن ينصح ويوجه ويرشد فقط ولا ينفد 








من أهم السلوكيات الشائعة فى حياتنا اليومية :د تضييع الوقت 
عد ان الك ليهو لتانوافها ق اعنن 


الأحيان يق أننا اعتدنا على إنقاقه في غير / 


موضعه » والإسراف فيه عند تنفيذ نشاط 






معين » وفي كثير من الأوقات تترك أوقات 
كثيرة بدون استخدام ولتكرار بعض الأعمال و رتابتها بهذا الشكل أصبح 0 
هذا أمرا مألوفا » بما دعا بعض المخلصين إلى الدعوة للحفاظ عليه وعدم 
تضييعه بالاشتغال بالأعمال الثانوية عن الأعمال الهامة الضرورية. 

ولقالاق كان لانت من هن الزقرت هلق عقي اللظلاهر انارق القافدة و 
عبان النامنة بتصيم ال تنمس 'تكون عان جدومن الوقرم :ف 


1) المطلوب تشجير الموضوع باستعراض مظاهر تضييع الوقت . 
2) بيان أهم ثلاثة سلوكيات شائعة في كل مظهر. 





مهارات التعامل مع التليفون 


1) احرص على أن تكون في حالة جيدة وأيضا يكون صوتك كذلك. 
2) احرص على اصطفاء جو من الحيوية والمرح على الحديث لتتمكن من 
توطيد العلاقة مع الطرف الآخر. 
3) لكي يكون صوتك أكثر قوة وعمق خذ نفس عميق قبل التحدث حتى 
متلا ركتك بالأكسجين » ثم تحدث فقرة فقرة. [ 
4( جنب الجمل المكررة. 
5) تجنب المقدمات الغير لازمة. 
6) إذا كان التفويض في الاتصال فكان أفضل. 
7 المهم أن تسأل نفسك قبل الاتصال بهذه الأسئلة . 
لماذا أقوم بهذه المكالمة بالذات؟ 
.ماذا أريد أن أنقل للطرف الآخر؟ 
ماذا أريد من الطرف الآخر؟ 
ما الوقت اللازم لهذه المكالمة ؟ 
8) استخدم الألفاظ البسيطة التى توصل المعنى بسهولة. 
9 مراعاة الدقة والإيجاز في الألفاظ قدر الإمكان. 
0 كن عونه موقوضات: الكالة هيا وسللة أولوياتها: 


11 مواعاة القووق:الفردية عفد الأفراه وكذللف ف انار الوقت التاسست 





أسباب وعوامل ذاتية وخارجية 


وأشخاص قريبين منك يفقدونك السيطرة على وقتك !! 





عه 





ما هي أنسب الطرق للتغلب على هذه التحديات ؟ 
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[ - سجل خطتك اليومية واجعلها في متناول يديك باستمرار . 

2 فكر جيدا قبل قبول أية دعوة خاصة وراجع جدول أعمالك قبل 
فبولك ها وتقيدك بهذا الالتزام » كذلك لا تقبل الدعوات المفاجئة . 

3 حاول أن تحترف الذكاء الإجتماعى والعاطفى وتتخلص من المواقف 
و اأشخاصرالغاداك اليكة المحايم الرتهي 7 

4 - الوضوح والحسم بحب ولين . 

5 توقيت كل نشاط بتحديد بداية ونهاية دقيقة ومحددة . 

6 - التعامل العلمي المنهجي المنظم مع المشاكل والآازمات واستيعابها بقوة 

( يراجع باب إدارة الأزمات والمشكل في كتابنا العمل الجماعي المنظم ) 

7 الإعداد المسبق والتفكير الابتكارى المتجدد فى توظيف وتفعيل 

الأوقات اليشة المعتادة والطاركة : 





3 - تحديد وتفعيل مربع 
التميز والإبداع الخاص بك 





( والله فضل بعضكم على بعض فى الرزق ) [الآية ‏ البقرة] 

( ورفع بعضكم فوق بعض درجات ) [الآية ‏ ] 

اقتضت سنة الله تعالى أن يوزع الأرزاق من الميول و المواهب والقدرات 

ما يعنى أن لكل إنسان مجموعة من الأنصبة المتنوعة والمختلفة المقادير من 
الأرزاقضن الميول .و الم اهنيه:والقدرات» 

وفنا هو مز كك علنيا وعمليا وتارعها أن الانمعان لافتيكم 0 
والابتكار والتميز إلا فى امجال الذي يميل إليه ويحبه ويتمتع فيه بنصيب وافر من 
المواهب والقدرات التى منحه الله تعالى إياها » خاصة إذا استكمل وصقل ذلك 

كذلك مما هو مؤكد أن الإنسان يمنح فرصة واحدة فقط للحياة على هذه 
الأرض 

مكل ذلك ينذفعك إل أهمية البحف عدن انضل سما الاستخلال الامقل 

سه ل ل ا ل 0 


إياه من ميول ومواهب وقدرات . 


سسا لوم 
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الشكل يوضح العناصر الثلاثة لمربع التميز 
مما يعنى أن منطقتك المحتملة والممكنة للتميز والإبداع هي مربع التميز الذي تحبه 
وتميل إليه وتتمتع بموهبة وقدرات فيه ( تمتلكه ). 





أمثلة لمربعات (مجالات) التميز والإبداغ 





عت ادب يديت يذ عتصان + تبط عط 


قتي بأتواعه اعد | _ اجتماعى__أدياضي فوا |. ارقو | 


| تتقى‎ | ٠ 
 يمخخ‎ | مياسي أفني الكتروتي | زراعي‎ 
ره‎ 


هندسي تدريبي فيادي 
والأسئلة الستة الهامة في حياتك هي : 
س !: كيف تمحدد منطقة التميز والإبداع الخاصة بك ؟ 

س 2 : متى تحدد ( أفضل أزمنة ) منطقة التميز والإبداع الخاصة بك ؟ 
س 3 : كيف تتمكن من تفعيل هذه المنطقة وتحسن استغلالما الاستغلال 
الأمتل ومن تم الاستتغلال الأمكل لوقتك ونحياتك)؟ 

س 4 : ماذا يعنى انشغالك ودراستك وعملك وقضاء فترة زمنية من 
حياتك في منطقة غير منطقة تميزك وإبداعك ؟ 
نن 5 #هاذا كنك أن غخقق لو .عملت ق منطقة غيزك وإيداعلك ؟ 
س 6 : كيف انتقل وأتحرك سريعا إلى منطقتى في التميزو الا بداع ؟ 


قف 
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ورقة عمل الجزء المتبقي من حياتي 
من خلال إجابتك على الأسئلة الستة السابقة بمكنك إعداد ورقة عمل 
جيدة شل في مجملها استراتيجة جليلة لإدارة وتمفعيل وقتك واستثماره أفضل 
أ متتهان فكن 


- تذكر أن مالا يدرك كله لا يترك كله . 
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4 - تنظيم علاقتك الاجتماعية 
في دوائر منتظمة 





والأفالامى .رين أن الآمر فى تحقيتة :اجن الأعمال أو العبادانق المومنة فى اتنا 
والتى تحتاج لتنظيم وترشيد وفق قواعد الشرع الحنيف ومبادئ المنطى العقلي 
الركيةب 
حتى تكون فى إطار الاعتدال الفعال الذي يحمى الفرد من الإفراط والتفريط 
أنواع ودرجات الأرحام: 
1-رحم من الدرجة الأولى . 
وهكذا تتفاوت درجة علاقتنا بالأرحام مما يترتب عليها درجات متفاوتة من 
الواجبات والالتزامات ومن ثم درجة الاهتمام وتوزيع الأوقات عليه كل حسب 
درجة أهميته وأولويته. 
أنواع ودرجات الجيران : 
1 جار و مسلم ورحم. 
2 جار ورحم . 
4 جار وغير مسلم وغير كتابي. 
الواجبات والالتزامات ومن ثم درجة الاهتمام وتوزيع الأوقات عليه كل حسب 


درجة أهميته وأولويته . 





أنواع ودرجات الزملاء والأصدقاء: 
[ - زميل عمل وثقافة وفكر وأهداف. 
2- زميل عمل. 
3- زميل عمل. 
4 - زميل دراسة ( في السابق ). 
وهكذا تتفاوت درجة علاقتنا بالزملاء ما يترتب عليها درجات متفاوتة من 
الواجبات والالتزامات ومن ثم درجة الاهتمام وتوزيع الأوقات عليه كل حسب 
درجة أهميته وأولويته 
وهكذا تتفاوت درجات العلاقة والأهمية ومن ثم الأهمية والخصوصية 
النسبية لتوزيع الوقت عليها . 
أنواع ودرجات الناس بالنسبة لمهامك وأعمالك: 
مجاعدون اكناء, 
د ناعون عاديون .. 
3 متعاونون . 
4 محايدون . 
5 معوقون . 
وهكذا تنفاوت درجة علاقتنا بامجال المحيط بنا مما يترتب عليها درجات متفاوتة 
من الواجبات والالتزامات ومن ثم درجة الاهتمام وتوزيع الأوقات عليه كل 


وهكذا تثفاوت درجات العلاقة والأهمية ومن ثم الأهمية والخصوصية 
النسبية لتوزيع الوقت عليها . 





1006 جا 8 1 نمز 


امف عن ل ديا رونا 





منتتظمة حسب القرب والبعد تضمن التوزيع والاستغلال الأمثل 


الدائرة الأولى: تبين أقرب الناس لك واهتمامك بهم وحصتهم من 
وقتك. 

الدائرة الخامسة : أبعد الناس عنك وأقلهم نصيبا من اهتمامك 
ووقتلك: 
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إعداد لائحة داخلية خاصة 





ده بعك عد رجح ريت د 
[2 1اأستزمتاصضت عرمخْ دارج - 00 
حدرةي اأتخبت بلاحوت حصن اع اس لظ اح و وس اك لد | 
ساجط الج منت تناتر . 
مهدا 1جاتو جره 


هى الدستور الداخلى للذات والذي يمثل المرجعية الأخلاقية 
والتنظيمية والإدارية لتنظيم وإدارة وضبط العلاقة بين الفرد وبين 
الدخريئ من خول 


( منظومة المبادئ الَتى يعر يعيش الفرد بها ولا ) . 


اماعاوقةة 2يالانارية :3 بالاعرافة قم الاثيانة 


والتى يجب أن تغطى كافة فة محاور العلاقة قة بين الفرد وكل ما يحيط 





أهمية وجود لائحة داخلية للذات 

1) المرجعية الأخلاقية والتنظيمية لكل أعمال الفرد. 

2( تنظيم العلاقة بين الفرد وكل ما يتعامل معه الفرد. 

03 التزام أديبى للفرد على ذاته يمنئنحه جدية تنفيذه 
والتمسك به فى كل الظروف . 

4) أداة رئيسية في تحقيق الضبط الإدارى والتنظيمي لوقفت 
الفراق: 

و كذلك هي سياج حامى له من إهدار الوقت في غير 


سمشعه 


5) القدرة على استثمار ثمار الأخطاء والنجاحات السابقة 








أولا : المبادئ الستة للوقت فى حياة المسلم 
فقه توقيت العبادة حيث لكل رقت عبادته الخاصة به. 
1) فقهالأولويات حيث إن الأعمال بدرجة أهميتها وأولويتها. 
02( دقة الالتزام بالمواعيد . 
.إل التشيول نكل تب نيه أنكتان والسسماتات وباك 
والتوءو لالس .والاتوال قذللته. 
4) التعامل المميز خاصة مع الأوقات الفاضلة. 
5( ارتباط النظام اليومي للمسلم مع الفطرة ومع حركة الكون من حوله. 
نثانيا : المهارات الثمانية الأساسية لإدارة الوقت : 
[) تحليل الأنشطة 
9ط الرقف 
3 التعاون والتفويض 
4) محديد بداية ونهاية لكل نشاط 
5) التغلب على المضيعات الشائعة للوقت 
6 التغلب على افة التسويف 
7 تفعيل الأوقات البينية 
8) الاصتفاظ باشهة العالة:و الارتقاء الستفل 
ثالث : المهارات الاحترافية لإدارة الوقت 
1 - توظيف وتفعيل الآخرين فى خدمة أهدافك . 
2 أوقاتك تحت سيطرتك وقيادتك . 
3 يليل وتفعيل مربع التميز والإبداع الخاص بك . 





4 تنظيم علاقاتك الاجتماعية فى دوائر منتظمة . 
5 إعداد لائحة داخلية خاصة لإدارة الذات مع الوقت . 
6_المقاطعة الذكية . 
7”-القراءة السريعة الفاعلة . 
8 عتشبخرز .ونتاهة حروال الاعمال تاستمران: 
مغالية والانتضار على لضوصن الوقة: : 
0 _البيحث عن أسهل وأسرع وأفعل الوسائل لتحقيق أفضل التتائج . 
نات اسععانيه الأزهاك و الرانفه الطارقة:: 

رابعا : الوصايا العملية الذاتية حصيلة الاستفادة 

من التجارب الناجحة والغيرناجحة السابقة 








6 - مهارة المقاطعة الذكية 





كثيرا ما نتعرض في اجتماعاتنا وحواراتنا إلى العديد من الآفات التى تستهلك 
الوقك :وتيدره يفك كبر دوين اخطر هذه الانات 1 

الاسترسال الزائد في الحديث . 

الدخول في موضوعات فرعية وتفاصيل لا داعي لا . 

السك ار 

الخروج عن الموضوع . 

التحدث بأسلوب غير مناسب . 

استعراض معلومات وبيانات وحقائق غير واضحة وربما غير صحيحة . 

محاولة تمرير بعض الفقرات أو القرارات . 

محاولات الالتفاف على بعض القوانين والمبادئ المعمول بها . 

بما يتطلب ويستوجب المقاطعة والمداخلة بما يوضح أويصصح أو يستكمل . 
نيه أن ذلك الآمو فين غاية احساسية بالتسية المتسدف الشار كان و المسكمعين 
للحوار ويحتاج إلى مهارة عالية حتى يمكن تحقيق ال هدف المرجو منه . 





مهارات المقاطعة الناجحة 





1 اختيار التوقيت المناسي للمقاطعة . 
تتكون الكلمة من مجموعة حروفء. والجحملة من مجموعة كلماتء. والفقرة 
الواحدة من عدة جمل » والموضوع أو الفكرة الواحدة من عدة فقرات . 


الفقرة الأولى من الموضوع 
جملة 1 جملة 2 جملة 3 


أحيانا يتطلب الآمر ضرورة المداخلة قبل الانتهاء من الفقرة الواحدة وهنا 
يمكن الدخول السريع بين أحد الجمل » بشرط أن تنتهى الجملة السابقة كلها . 
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الموضوع كله ( الفكرة المعروضة ) 






فقرة 1 ظ فقرة 2 ظ 


وأحيانا أخرى يتطلب الآمر ضرورة المداخلة قبل الانتهاء من الموضوع كله وهنا 
يمكن الانتظار حتى تنتهي بعض الجحمل والفقرات » ثم الدخول السريع بين أحد 
الفغرات: بشرط أن .تنتيى الثقزة البتارقة كلها . 
"يوني لقافايا جار تر اه و سوير ور الن ةلعتفم و ل 
الاح يافاتت: . 
2 إعداد وتنظيم مادة المداخلة نفسها بحجيث تكون مركزة في الموضوع وموجزة 
( إعداد مسبق قبل الحوار أوبا لتسجيل أإثناء الحوار أو الاجتماع ) 
3 - طريقة عرض جيدة 
( نبرة الصوت ‏ المحافظة على المدوء ‏ الابتسامة المحادئة المعيرة ‏ الألفاظ 
الملية الرقيقة ب المحافظة على الألقنابب. السرض ق:شكل نقاظ مبلناة 
واضحة ‏ تفعيل وسائل العرض والإيضاح المختلفة وكذلك لغة الجسد فى خدمة 
الفكرة المعروضة استخدام الآدلة والحجج القوية القاطعة ا 
4 التقاط خبط المداية 
( نقطة اتفاق مع المتحدث ‏ استكمال وتوضيح لما ذكره المتحدث ‏ 
سؤال واستفسار عما أورده المتحدث ‏ . 
5 خخحتام المداخلة 
( بإمال وتلخيص ما عرضته فى نقاط محددة موجزة ‏ بملاحظة قوية 
وواضحة ‏ بتوجيه دفة الحوار في اتجاه آخر ‏ بلفت الانتباه إلى جانب مهم 
بالشكر على السماح بالمداخلة ‏ بتقديم المتحدث الأول) 


1 5 
وه 
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سجل بنفسك من ذاكرتك أهم ملاحظاتك على الذين قاطعوك فى حواراتك 
حتى تتعلم منهم ولا تكرر هذه الأخطاء التي وقعوا فيها 
( عامل الناس كما تحب أن يعاملوك . وقاطعهم كما تحب أن يقاطعوك ) 


-[1 





مهارة القراءه السريعة الفاعلة 





القراءة والمطالعة المسكمرة 

غذاء العقل 

وحياة القلب 

واقذاة الفحر 

جد وال التطوير المستمر 

وحلقة الوصل مع العالم المتقدم المتحدث باستمرار . 

وأكاد أتعجب وأتحسر على أناس يهتمون بغذاء أبدانهم ويهملون تغذية 
عقوهم وتطوير حياتهم » ولا عجب حينما نهد الفرق الشاسع بين 
مجتمعات التخلف ومجتمعات التقدم حينما نجد مجتمعات تنفق 70/ من 
دخلها على الطعام و2/ على ادوات الثقافة والعلم والفكر في حين تنفق 
ا مجتمعات المتحضرة المتقدمة 35/ من دخلها على الثقافة والعلم والفكر . 





ومع التقدم التكنولوجي الحديث حدث تحدا كبير للباحثين عن الثقافة 
والعلم بسسب حالة الانفجار المعلوماتى الكبير متعدد ومتنوع الأدوات 
واتالات مما يجعل المرء في حيرة من أمره ماذا يقرا أو يشاهد أو يسمع 
وخاصة مع حالة المنافسة الشديدة بين كل هذه الوسائل والأدوات » خاصة 
إذا كان يبيبحث عن شىء محدد يطور به ذاته ويطور به عمله . 

كما يتطلب عمل البعض خاصة المدراء والمسئولين قراءة العديد من 
التقارير اليومية ومتابعة الكثير من المقالات ودراسة بعض الأبحاث مع ضيق 
الونق دلت غاليا 

ما يتطلب وسيلة فعالة للقراءة السريعة لعدد كبير من التقارير والمقاللات 
والكتب وبتركيز وفاعلية كبيرة. 
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افيفة 
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مشرد 


لقادة والمدديرين وا 


ذه لس* 
عه 


اليد 
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ات المعادلة | 


| سي 


يوا 


جهها 





مهارات القراءة السريعة الفا 





الشكل يوضح التسلسل المنطقي لنتائج الإجابة على الأسئلة الثلاثة , وتفعيل القراءة فى 
خدمة التغفيير والإصلاح والبناء والنهضة على أرض الواقع . 





ظ ماذا نقرا ؟ ظ 

1 فى الأولوية الأولى الإصدارات الحديثة المتعلقة جمجال العمل المهسنبي 
وسبل تطويره والإبداع والابتكار فيه . 

2( الإصدارات القديمة والحديثة التي ترتبط بمشروعلك الإستراتيجي فى 
الحياة ما يساعدك على تجويده وتطويره وتنفيذ بشكل جيد . 

3 الاخباروالتحليلات والتقارير المتجددة المتعلقة بمشروعك فى الحياة 
وبعملك المهني . 

4) كل ما تحتاجه لتطوير ذاتك وقدراتك الخاصة لتنفيذ مشضروعك 
الاستراتيجي فى الحياة. 

5 أن تبقى لك وقت ل فللنقافة العامة والتيى تساعدك فى مشروعك 
الإستراتيجي بشكل غير مباشر . 


ناذا نقرأ ؟ 
1) لنكتسب اللمعارف والقيم والخبرات الجديدة . 
2) لنتواصل مع الواقع المتجدد دائم التحديث والتطوير . 
3) لنعمق استيعاب المفاهيم والافكارالخالية . 
4) لنصحح و نوسع ونطور المفاهيم والأفكار. 
5) لمفمح آفاق التفكير والعصف الذهني لإنتاج أفكار ومفاهيم ونظريات 
6) جديدة . 
7) لنتواصل مع تراثنا وأصولدا ونكتشف حقائق التاريخ ونتعلم من 
8) دروس وفلسفة التاريخ . 
9 لنصحح وتنجود ونطور التنفيذ والعمل الميداى . 


 *+‏ هديني 


إن لم تحقق هذه الأهداف أو جزء كببر منها عندما تقرأ 
فلماذا تقرأ إذن ١!؟؟‏ 






الاستبيان الخاص بقرآتى لكتاب / مقال / مجلة / تقرير 


( ) 


والذي كلفني عدد ( ) ساعة من عمري . 


0 ات الجحديدة 
: لنتواصل مع امام المتجدد ا 





| 
َ ّْ ٌْ ْ 
لنشتح قاف | لتفى د والعصف | ؤ ظ ظ 
| | 
الذهني لإنتاج أفكا, ر ومماهيم | | 
| | ونظريات جديدة. 
6 لنتواصل مع تراثنا وأصولنا ِ ظ 


| |ونكتشف حقائق التاريخ ( ؤ 

ظ ان اسن 

٠‏ |التاريخ . ؤ ظ 

7 | لنصحح ونجود ونطور التنفيد | 
والح لد ظ 








إذاكان إجمالى استفادتك من القراءة أقل من 60 فعليك أن تراجع أهدافك من القراءة 


وتعيد تخطيط وتنظيم طريقتك فى القراءة . 
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[ - نبدأ بالكليات والأصول ل ثم الجزئيات والفروع . . 
2 نستوعب المقدمة لتتعرف على فكرة وأهداف الكتاب » ثم الفهرس وخريطة 
الكتاب لنتأكد من جدية الكتاب فى تحقيق فكرته وأهدافه . 
3 إعداد شجرة ( خريطة ) توضيحية لموضوعات الكتاب . 
السو وي 
در" 
٠6‏ نسحيل الأفكار الهامة والتعليقات والاختصارات على جانبى الصفحة 
7 . خط خطوط وعلامات توضيحية على الفقرات الهامة . 
8 جني ثمار كل فصل من الأفكار ال حامة مع الصف الذهني واستخراج 
التطبيقات العملية وتحديد أوجه الاستفادة منه . 
التحكات يندا أورلات لكاب الرجوع لبها عن اجاييه بحى اودر عناء 
البحث فى الكتاب كله ) 








1 حا 10 عدت - لمتختصط خخ حا حت لمم[ 


5 روب في ع 


55 : 5 0 وماء 4 7 | 0 2 
2 7 4 4 ٍٍ يا 
الثاني 4 الأول 75 الثاني ؛ م 


ا اننا ف ع1 “7 52000 - 


وهكذا يتم تسجيل العناصر الرئيسية والموضوعات الفرعية منها 
مما بمنحك الرؤية الشاملة المتكاملة للكتاب 





8- مهارة تسجيل ومتابعة 


جدول الأعمال باستمرار 





تتعدد وتتنوع وتتعاقب المهام والظروف والأعمال التى يقوم بها الإنسان 
وبالإضافة إلى ذلك يحتاج الإنسان إلى ذهن صافى وواعى وقادر على التفكير 
والعصف فى الأعمال المهمة والأكثر أهمية . 

لذلك يوصى أغلب القادة والمديرين الناجحين بأهمية تدوين وتسجيل ‏ 
المهام والواجبات والأعمال اليومية بشكل مبوب ومنظم يسهل الرجوع إليه 
وفهمه بمجرد النظر . 






( اكتب واجباتك اليومية ولا تحاول أن تتدكر ) 


فوائد التسجيل : 
1 تمكنك من تذكر كل الأعمال وتحفظك من نسيان بعضها . 
تفرغ العقل عن الانشغال بالتذكر إلى التفكير فى أشياء أكثر أهمية . 
3 بمكنك أن تنام بعمق بدلا من انشغال ذهنك طول الليل يما حّ لا تنساها . 
4 تسجيلك للمهمة يعنى التزام وعهد ذايَ على نفسك بضرورة تنفيذها . 
5 سهول الرجوع إليها ومتابعتها . 
6 سهول ومرونة الإضافة عليها أو الحذف منها . 
7 نحفظك من بعثرة قواك أو تشتيت ذهنك . 
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كيف تسجل مهامك وأعمالك اليومية 
1 - ترتيب الأعمال زمنيا . 
2 تسجيل علامات مميزة أمام الأعمال الشامة والأكثر أهميه . 
حب * أعمال: خاذية: 
2 أعمال هامة . 
64 أعمال هام جدا . 
زيم أعمال هامة جدا وعاجلة . 
سحل بافتضان وإضا رز 
4 - ضع علامة (صح) على الأعمال التي تمت حتى يتفرغ نظرك وهمك 
بالأعمال الباقية التى لم تتم . ظ 
5 استخدم مفكرة صغيرة تكن فى جيبك ومتناول يديك باستمرار. 
6 - تابع النظر للمفكرة كلما سمحت لك الفرصة وخاصة فى الأوقات 
البينية بين الأعمال حتى تتابع تنفيذ أعمالك دون نسيان . 
7 - فى نهاية اليوم راجع جودل أعمال يومك وتابع أعمالك كلها خلال 
اليوم وسجل أعمال اليوم التالي من خلال خطتك الأسبوعية . 
ملاحظات وتوصيات اليوم الخالي . 


ا وين 





0 
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9 - مهارة مغلبة والانتصار 
على لصوص الوقت 


أكثر الناس خطورة على وقتك هم أقرب الناس إليك فهم أقرب وأسهل 
وأسرع الثاسن وصورلا إلبك وأسهلهم قدرة على استدراجك إلى الكثير من 
الجلسات والنقاشات والأعمال التي تستهلك وتهدر عليك جزءا مو 
وقتك » وربما على حساب أعمال هامة كثيرة . 
لصوص الوقت 
- العشوائي الغير منظم كثير الأخطاء والمشاكل 


كثير الااستشارات # المفرط عاطفيا واجتماعيا 
# المتاخر عن ميعاده معك # المسترسل فى الحديث 


كثير الزيارات والتليفونات # المستغرق فى التفاصيل 
المماطل فى آداء الواجبات والحقوق # التصادمى كثير الصراعات 
الحاسد والحاقد على نجاحاتك وإنجازاتك* ‏ المتطفل الفضولي 
نشرات الأخبار وبرامج الفضائيات  *‏ برامج التسويق ومراكز التسوق. 





لصوص الوقت 
وكيف نتغلب عليهم ؟ 


سجل أهم خمسة محددات تمكنك من التغلب على مشكلة لصوص الوقت فى حياتك . 


وا أ وال 


"- 5 


0 





خبرات عملية خاصة في التعامل مع لصوص الوقت 

( على لسان مجموعة من رجال الأعمال الناجحين ) 
1 - كن على يقين داخلى بان نجاحك سيمثل نجاحا وفائدة لهم جميعا . ظ 

اجعلهم يستفيدون من نجاحك بشكل واضح وملموس حتى يكونوا أول ‏ 
مساعدينك على المحافظة على وقتك والاستمرار فى النجاح والنمو . 

4 -انظر لكل موقف من زواياه المتعددة 

( الاجتماعي ‏ العاطفي ‏ العملي ‏ الشرعي - العقلي ) حتى تضمن القرار 
الصحيح . 

5 - حاول أن تكون نادرا بعض الشيء 

( التقليل من الظهور والمشاركة إلا فى الأعمال المامة فقط عدم نشر أرقام 
التليفون إلا للآفراد المهمين لك ا ا 0 
الحديث فى التليفون لأقل ما يمكن بقدر الضرورة فقط ) . 

6 - كن مخيلا بالوقت مبذرا بالمال ولا تكن العكس . 

8 حافظ على عقلك وبدنك من الاستخدام والإنهاك الافى الأعمال الحهامة 


وي 0 


0 تجنب الوقوع فى شراك الصراعات المتنوعة فتكلفتها عالية جدا ومتلوعة 
( نفسيا ‏ بدنيا ‏ ذهنيا ) ومن ثم تكلفة عالية من الوقت . 





1 -_احذر الوقوع فى شراك الخدمات المجانية » فحتما ستدفع لما قيم باهظة 


من وقتك وجهدك . 
2 حدد ونظم جدول أعمالك بشكل جيد. 
3 - حدد بداية ونهاية لكل عمل واجتماع واجتهد في الالتزام بها. 
14 تذكر أنك أنت الحارس الوحيد على وقتك. 





0- البحث عن أسهل وأسرع 


وافعل الوسائل لتحقيق أفضل النتائج 





من المهم أن نعمل ولكن الأهم من ذلك أن نعرف ماذا نعمل ؟ وكيف نعمل ؟ ‏ 

بمعنى أن نسعى لعمل أنسب الأعمال التى نحقق بها أفضل النتائج بأقل 
التكاليف . 2 ظ 

ومن المؤكد ان الأعمال التي نقوم بها ليست الأفضل وكذلك العمل الأفضل 
كن أن عنلفنه غن العمل الانمنب: 





الشكل يوضح الأنواع الأربعة للأعمال التي نقوم بها 
بطبيعة الحال أفضلها العمل الصحيح والأفضل والمناسب 
من تجاربك السابقة - ماهى مواصفاتك الخاصة بالعمل الأنسب ؟ 
[ - 
- 
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المواصفات القياسية للعمل الأنسب ١‏ المناسب ) : 

- أن يتم فى الوقت المناسب. 

2د انكو فى المكان تاش 

3 -أن يتم على يد الشخص أو الأشخاص المناسبين. 

4- أن يتم بالطريقة المناسية. 

5 - أن يكون منخفض التكلفة لاقل مايمكن ( وقت. جهد.مال. 
مخحاطرة ). 

6- أن يحقق أعلى النتائج المرجوة . 

وفى حياتنا اليومية نقوم بتنفيذ العديد والمتنوع من الاعمال بشكل روتينى 
وربما تكلفت منا تكلفة وأوقاتنا كثيرة كان من الممكن اختصارها بشكل كبير 
نتيجة أننا لم نبحث عن شروط العمل المناسب لنقوم باختياره . 

كيف نصل الى العمل المناسب ؟ 

| النظر فيما نقوم به من أعمال وتحليل تكلفتها وعائدها.ء وجدوى 
الااستمرار فى القيام بها بنفس الطريقة » وهل يمكن التخلي عنها أو تعديلها 
لشكل أفضل . 

2- ابتكار بدائل من الأعمال تحقق الوفرة والفاعلية. 

3 نعل رسائل التكنو لويعيا التي . 


5 21 


أو 1 // 95 لية 1 
أى هذه نه الأعمال تفضل 59 بلاس أت الاك أخرى 


العمل الصحيح الأفضل تكلفة 
العمل الصحيح / 5 
0 المناسيب الوفت 


قيام مدير التدريب بتدريب هدراء 















قيام مدير التدريب بنفسه بتدريب 





ا 50 ساعة الإدارات ونواهم . ويتولوا هم تدريب | 20 ساعة 
و ا أفراد أدارقم 1 
لي ل تررم عمل مذكرة توضيحية بالمشاكل المتوقعة 
لتعريفهم بالمشا كل المتوقعة خلال ال 0 
الفدرة القالامة وتتذير هع هن 4 ساعات وإجراءات السلامة منها وتوزعيها 
: وتحديرهم مز 0 0 
ا بالفاكس أو الايميل على مشرفي الفروع 





غنصيص لقاء خاص مع الطلاب العشرة 
تخصيص نصف الحصة الدراسية القصرين . فى شكل حوار مفتوح 
لمعاتبة وتأنيب الطلاب العشرة موسع يتم فيه الحوار والنقاش بشكل | 2 ساعة 
المقصرين فى الفصل . جدي . ويستمع فيه لكل وجهات 
نظرهم 










حضور الحفل السنوي لأحد 
المؤسسات المتعاونة . 
علما بان الحفل بمتد لأربعة ساعات 
تستعرضض فيها المؤسسة العديد من 
الفقرات المتنوعة . 
الدخول فى صراع عرفي وربما 
ظ قانون مع احد الأطراف للحصول 
ْ على المستحقات كاملة 









درامة برنامج الحفل واختيار وحضور 
أهم فقرتين متتاليتين والتي تؤكد دعم 
ومشاركة شواكنا هذه المؤوسسة 









تقديم بعض المرونة والتسهيلات المناسبة 
والحصول على 060/؟ من هذه الحقوق 


أسبوع 






دراسة السوق وتحديد مواصفات قياسية 
للشروط وقصر إجراء عملية الشراء شهر 
على الوكلاء الأساسين في البلاد ومنع واحد 
لموزعين من الدخول في العملية 


فتح باب الشراء بشكل عام لكافة 
التجار والموزعين والوكلاء 





الوحدة السابعة 


وسع يوب او عب خيرات الأعلام 
نم تطبيقها بنجاح ودمت ٠‏ ظ 
الاستفادة منها من خلاصات و الناجحين 
التجارب الناجحة لثلة 
منتقاة من رجال الأعمال اسه 
الناجحين والمديرين العظماء ومن أخبار 
والأعلام البارزة فى المجتمع 


ومشاهد 
الحمقى 


2) من أخبار ومشاهد الحمقى 


والمغفلين فى واقعنا المعاصر 













من خبرات الأعلام والناجحين 
يي إدارتهم لأوقاتهم ( أعمارهم ) بنجاح واقتدار 


.« 





( حلقات نقاشية لمناقشة هذه الخيرات والخروج بدلالتها وتوصيات عملية قابلة للتطبيق ) 
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خبرات القادة والأعلام تحت المجهر 


على لسان سلسلة من القادة السياسيين والمديرين الناجحين أغلبهم 
من الإدارة اليابانية والماليزية والأمريكية بالإضافة إلى مجموعة من 
خبراء التنمية البشرية . 
1) الطريقة التي ينفق بها كل منا وقته هي التي تحدد درجة تقدمه في 
الحياة 
الدلالة الرئيسية فى هذه الخلاصة القيمة هىا : 
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2) البعض يعرف الوقت أنه من ذهب بيد أنى أعرفه بأنه هو الحياة 
فمن ضيع وقته فقد صيع حياتهة » ومن أحددة | ستثمار وقته ذةث ٠‏ 
أحسن صناعة دنياه وآخرته . 

الدلالة الرئيسية فى هذه الخلاصة القيمة هى| : 
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3) الحياة لا تعد بالأيام والساعات والدقائق التي عشناها وإ إنما تعد 
بالأحداث التي عشناها والتحديات التي تغلبنا عليها والانجهازات 
التي حققناها والخبرات التي اكتسيناها 


الدلالة الرئيسية فى هذه الخاخضية القيمة هر | : 





4) من أهم التحديات التي نعيشها في هذا العصر هي مشكلة قلة 





5) في بداية الأمر اضطررت للإعداد المسبق لكل عمل أود تحقيق 
النجاح فيه بعدها أ : صبحت اخطط لكل عمل أود القيام به حتى 
بلغت الاحتراف في التخطيط لكل صغيرة وكبيرة من حياتي 

| الددلة الرنسية فى هذه الخادضة القيمة هر ” 
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6) إدارة الوقت تعنى ببساطة القدرة على التحكم فيه وتوجيهه 
واستخدامه وفق 
ما أريد أنا لا مايفرضه على الآخرين أو ما يمليه على الأمر الواقع 


الدلالة الرئيسية في هذه الخلاصة القيمة هي : 





67 من الآفات الشائعة التي نقع فيها نحن المديرين أن نستجيب للآخرين 
( الواقع ‏ العرف ‏ طبيعة الآخرين ‏ للعواطف ) فنضطر لأداء أنشطة 
غير مهمة بطبيعة الحال على حساب أنشطة مهمة ظ 
الدلالة الرئيسية فى هذه الخلاصة القيمة هىا : 





8) كلما كانت لدى أهداف كبيرة وواضحة أجدني أحسن استخدام كل المهارات 
والخبرات التى اعرفها عن إدارة الوقت » والأكبر من ذلك أجدنئ أبتككر 
وسائل جديدة للاستفادة من الوقت حتى أتمكن .من تحتيق هذه الأهندافت: ٠‏ 
والعكس تماما يحدث عندما افتقد أهدافا كبيرة وواضحة ظ 

الدلالة الرئيسية في هذه الخلاصة القيمة هي : 





9) فى بداية عملي كمدير للإنتاج بالمؤسسة العالمية التي انتمى إليها 
واجهتني العديد من مشكلة الوقت » ولمواجهة هذه المشكلة عمدت إلى 
تصنيف أسبابها وهى كما يلي : 

أ- مشاكل ترجع إلى الأفراد حملن معي إبا العديرود 

الآخرون 

ف - أو المرؤوسين معي فى الإدارة . 

- مشاكل ترجع إلى الأوراق والملفات . 
ث- مشاكل ترجع إلى تعقيدات إدارية خاصة بنظام الإجراءات 
بالمؤسسة . 
ج- مشاكل ترجع إلى عدم ترتيب المكتب ( الأوراق والملفات 
والسي دى و..) . 

ح- مشاكل ترجع إلى شخصيا بعدم تنظيمي للوقت بشكل جيد . 
وبالفعل تعاملت مع كل منها على حدة حتى تمكنت من القضاء عليه جميعا 
خلال ثلاثة شهور . وأصبحت أجد وقتا للتفكير فى تطوير الإدارة التى أقودها 
| الدلالة الرئيسية فى هذه الخلاصة القيمة هي| : ْ 
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0( الهدف الجيد هو الذي يحفز صاحبه على استنفاد طاقاته 

الكامنة وتوظيفها لتحقيقه باسرع وقت ممكن . 
بيد أن هذا الهدف له استحقاقات لابد من تنفيذها حتى تتمكن من وضسع 
اليس اكد 

أ- أن تضعها بنفسك وبكامل إراداتك . 

ب- أن تكون مكتوبة وتراجعها يوميا . 

ت- محددة ومجدولة زمنيا بحيث يكون لكل نشاطه وقته 

المخصص والمحدد بدايته ونهايته . 

ث- طموحة وقابلة للتحقيق وتحقق نقلات نوعية ملموسة فى حياتك 

الدلالة الرئيسية في هذه الخلاصة القيمة هي| : 





11) فم بتحضير جدول أعمالك اليوم التالى فى الليلة السابقة له 
لاحداث وتفصيلات اليوم على حساب جدول الأعمال المحدد - 
يمكنك إجراء بعض التعديلات على الجدول عند الضرورة . 

الدلالة الرئيسية فى هذه الخلاصة القيمة هىا : 
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12 استفدت كثيرا من قاعدة 80 20 إذ ليس المهم أن أعمل 
ولكن المهم هو ماذا أعمل . ٠‏ بقليل من التركيز والتخطيط يمكنني 
عو عير واي ارود يال ميرد وراك مدان 





13( من أهم الأدوات التي استخدمها للحفاظ على وقتي وتحقيق 
أعلى استتثمار له هى 
1 استخدام وسائل التكنولوجيا الحديثة في تحقيق ما أريد . 
2 شراء الوقت بالمال فالوقت عندي أغلى من المال فكثيرا 
ا الاختيار الات الأوفر وقتا . 





أكون فى اجتماعات يومية متتالية » ولابد لي أن أتحكم بشكل جيد 

فى اجتماعاتي حتى أتمها بنجاح ولذلك عمدت إلى سلسلة من 
الإجراءات التي نيت نجاحها وفاعليتها 
عباغداد أجندة 0 مسيقا . 

ويومين مع التأكيد ا ضرورة الالتزام به وحتهم على لتعاون. فى إتمام 





كل مهام الاجتماع . 

3 - تحديد موعد لبداية و نهاية الاجتماع والالتزام به . 

4 - توزيع وقت البرنامج على مهام وفقرات الاجتماع. 
والالتزام بها . 

5 الدقة والحسم وبمرور الوقت اعتاد جميع العاملين بالقناة 
على طريقتي فى ادارة الاجتماعات وباتوا يتنون عليها ويقلدونها 





الدلالة الرئيسية فى هذه الخلاصة القيمة هى| : 
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5 اعمل رئيس للبحوث والدراسات فى معهد مرموق للبحوث 
والدراسات والاستشارات الإدارية» ويقع على عاتقي مسئولية 
ة تتطلب من البحث اليومي فى المراجع ومواقع الانترنت 
وباتت تواجهن مشعلة كبيرة وهى حالة الانفجار الرهيب فى 
المعلومات وفى بداية الأمر كنت امضي وقتا طويلا متنقلا من 
موقع لآخر ومن كتاب لأخر دونما فائدة تذكر ‏ حتى وضعت 
لنفسي مجموعة من المحددات والضوابط فى التعامل مع هذا 
الانفجار المعلوماتى وهى 
-- التركيز الشديد فيما احتاجه واطلبه وعدم الانسياق وراء 
روعة وفتنة المعلومات الأخرى 
2 تنظيم وتدوين الموضوعات التي احتاج إليها . 
يد لتر ام السروفطة | 
4 تحديد وفت بداية ونهاية لمدة البحث فى الموضوع الواحد 
5 التدوين والتلخيص 


0 39 


1 احتاجها 7 فى يحدى 


الدلالة الرئيسية في هذه الخلاصة القيمة هي| : 





6( من أهم الافات التي لاحظتها فور انتقالي للعمل من المركز 
الرتينيي فى كورنا التولى بمستولية "لاسر افنه«حلى بوكادؤك] في 
منطقة الشرق الأوسط لاحظت ظاهرة تلوث الوقت( الخلط بين 
الأعمال الخاصة ووقت العمل ) بين أغلب العاملين العرب 
وما سدس اكت حيا 1 ويك يعاق عدن لق للها 
المؤسسة يوميا ٠‏ 

( عدد 150 موظف * 2 ساعة لكل موشقفف ‏ إفطار وتليفونات 


خاصة وقرآه صحف وأحاديث جانبية و ...... > 300 ساعة عمل 
يوميا ) 


0 ساعة * 5 دولار > 1500 دولار يوميا تفقدها المؤسسة 
نتيجة تلوث وقت العمل ». مما دعاني لاتخاذ إجراءات صارمة للحفاظ 
على وقت العمل بالمؤسسة:» في بداية الأمر لم يتقبلها البعض ولكنى 
تمسكت بها حتى تعود عليها الجميع . 





الدلالة الرئيسية فى هذه الخلاصة القيمة هما ؛ 
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00)7 الشيخ الفقيه / ابن عقيل الحنبلي أحد مؤسسي وأعلام علم 
النحو يتحدث عن نفسه قائلا :( انى لا يحل لي أن أضيع ساعة 
من عمري حتى إذا تعطل لساني عن المذاكرة و التسدوين أو 
المناظرة ٠‏ أعملت فكرى فى حال راحتي وان مستطرح) . 


الدلالة الرئيسية في هذه الخلاصة القيمة هى| : 





8 الشيخ الإمام ابن تيمية يقول : ما يصنع أعدائى بى ؛ إن 
جنتي وبستاني فى صدري اين رحت فهي معي لا يفرقاني » وان 
حبسي خلوة » وقتلى شهادة » واخراجى من بلدي سياحة 


الدلالة الرئيسية في هذه الخلاصة القيمة هي) : 





2)9 عجبالهذا المشرق العربي الذي يتخلص من كنوزه أولا 
باول !!! 
كم من أشخاص فيه كان من الممكن أن يصبحوا من عظماء الدنيا ويسهموا 
بدور كبير فى خدمة الإنسانية » فيدت ١٠‏ وحجمت أو تاهت وتشتت 
جهودهم حتي تقوقعت في متاهات العشوائية والتخلف والإغراق فى 
تفاصبل الحياة البومية والانشغال بتوفير الحاجات الأساسية لحياته كإنسان 








الدلالة الرئيسية فى هذه الخلاصة القيمة هى| : 
00 أفضل الساعات التي أعيشها فى حياتي هي تلك الساعات 

التي يبلغ فيها نشاطي الذهني ذروته وينهمر على عقلي سسيل 
جارف من الافكار الجديدة » وعادة ابلغ هذه الحالة الذهنية فى : 

الإجتماعات العاصفة . 

حلقات التفكير الجماعى . 

أثناء القراءة عندما تتفتح آفاق العقل على أفكار أو تطبيقات أو 

تصورات جديدة » ويتوالى العصف الذهني فتتفتح فى ذهني أزهار 

الأفكار المركبة. 

عند مغالبة التحديات . 

عند وجود محفزات عالية . 

تحت الضغط . 

وللحفاظ على هذه الأفكار من الضياع أو النسيان كنت أسارع بتس جيلها 

وتبويبها بشكل جيد وكثيرا ما اعتمد عليها باستمرار فى تطوير اعمالى 

ومواجهة التحديات والمشاكل التي تواجهني 





الدلالة الرئيسية فى هذه الخلاصة القيمة هيا : 
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01) من أهم المهارات الإستراتيجية التي منحنتنى الاستغلال 
الأمثل لوقتي وبلوغ هذا النجاح الاقتصادي الذي حققته هوا لقدرة 
على التخلص من العادات السيئة التي أعانى منها ‏ بداية كان 
لابد لي أن أعرف أولا الأسس والمبادئّ الصحيحة لإدارة الوقفت 
بعدها اكتشفت الكثير من العادات السيئة التى أمارسها بشكل 
طبيعي دون أن أدرى فكانت تستهلك من وقتي الكثير وبالتخلص 
منها وجدت منسعا كبيرا من الوقت أعيد استخدامه بشكل أفضل » 
ومن أهم هذه العادات التي تخلصت منها : 

إعمال إضافية كنت فى غنا عنها . 
2/ عدم تنظيم أدواتى الشخصية ( ملابس 3 أدوات المكتبة ظ 
الاأوراق ). 
4) الالتزام بتقاليد وعادات محددة فى النوم الطعام والشيتور انتة 
والزى والتنقل اكتشفت فى حقيقة الأمر أنها قيد وهمي 
المأثور( أفضل عادة الا تجعل لنفسك عادة ( 
وما أن تحررت جزئيا من هذه العادات وأصبحت أمارس حياتى بشكل 
مرن أحسن فيه التكيف مع الأحوال المتاحة حتى وجدت اننى املك اوقاتا 
كثيرة يمكن الاستفادة بها بشكل كبير . 


الدلالة الرئيسية فى هده الخلاصة القيمة هي| : 
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خاصة بالأذكباء فقط 
( مدير من العصر البائد ( 





فى أحد المؤسسات الهامة فاض بالعاملين فيها الكيل من طريقة وسلوك 
المدير معهم فى ادارة العمل ء. مما حدا بهم الاجتماع فيما بينهم سا 
لتعدو امذكر ة خاضية يقوهو | يوفهها لهذ المذود .: 
وقد جاء فيها / مديرنا العزيز نستحلفك بالله تعالى أن: 
1 تحترم وقتنا ففيه احترام لوقتك ولوقت المؤسسة . 
2 تكون لنا نموذج وقدوة فى ادارة وتنظيم الوقت . 
3 تشركنا جميعا معك وتوزع علينا العمل . 
4 نحن على استعداد تام لمشاركتك العمل والمسئولية . 
5 اسمح لنا لن ننتظر فى مكتبك بعد الآن حتى تتفرغ لنا . 
6 نرحب بزيارتك أو اتصالك بنا فى مكاتبنا . 
دان تشار كك حصا هاتف المفقويحة عه الام .+ 
8 كلفنا بالأعمال مرة واحدة وامنحنا كل المعلومات الخاصة بالعمل» 
حتى لا نعود إليك باستمرار . 
9 امنحنا فرصة للتدريب وسننجح إن شاء الله . 
0 - اسمع إلينا وشاركنا القرار معك . 
التوقيع 
جميع العاملين بالمؤسسة 


س1 ترى ما رأيك فى هذا المدير ؟ 


س2 من خلال تفهمك لمقترحات الموظفين كيف تتخيل طريقة عمل 
وادارهة هدأ المدير للمؤسسة 5 ٠‏ 


ظ 306 


رايك فى هذا المدذ بر 


طريقة إدارة هذا المد بر للعمل 


ااه .. يني اسه 


٠ 


أصحاب ا 


ون 


جو 


لق مسار 


3 


*« 


هه 


وا 


م 





0 الأوفر في تخلة ١‏ عه 





عو 


مل مخ اللو 


من أخبار الحمقى والمغفلين في التعامل مع الوقت 
أصحاب الحظ الأوفر في تخلف الآأمة 
ونعويق مسيرة نهضتها 

لكل عصر طبيعته الخاصة به ( أهدافه ‏ وسائله وأدواته وآليته ) 

ومن ثم رجاله الذين يحسنون فهم طبيعة العصر والمرحلة التى تمر بها 
مجتمعاتهم وأمتهم وطبيعة الدور المطلوب منهم . 

ومن ثم تختلف وتتباين صور الحمقى والمغفلين فى كل عصر ومصر 

ومن شديد الأسف أن الصورة ربا لا تتضح معالمها لكثير من الناس إلا 
بعد فوات الأوان وضياع مساحة كبيرة من العمر . 

من أهم صور الحمقى والمغفلين في عالمنا المحعاصر 

- اتحبطون المثبطون مبتوري اللهمم والعزائم القوية الفتية . 

2 التمطية التقليديون المقلدون التابعون يسلاسل الجهل والتخلف 
والقهر والاستسلام . 

3 - الخيالون المستغرقون فى عالم الأوهام والأحلام الغائبون المغيبون عن 
حقائق الواقع . 

4 المتخلفون عن الركب المقيدون بأغلال الإحساس بالنقص والدونية 
عن أصحاب الصف الأول من الركب . 

5 العشوائيين المتوا كلوقن 

6 الاستهلاكيين المهلكون - الفضوليين فى اهتماماتهم وطعامهم 
وشرابهم وملبسهم ومركبهم . 

7 الانتهازيون المتسلقون على أفكار وجهود الآخرين . 

8 قتلة الأفكار والإبداعات ( بجرمي حرب الأفكار ) . 





10 0 فى ٠‏ مقاعد سيا للأحداث . يو عبن معادلة 
ل نك لع هكلت )اب 
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الحا 


بعض المظاهر السلوكية للحمقى وال مغفلين فى واقعنا المعاصر 
فى تعاملهم مع الوقت 
من خلال معايشتك للواقع من حولك حيث تجد الناجحين الفاعلين فى 
امجتمع » وكذلك تجد الفاشلون المتخلفون امحبطين لحهود النمو والنهضة . 
اكتشف أهم سلوكياتهم المختلفة مع الوقت: 
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فى مجتمعات ودول تعائى التخلف والضعف والاستعمار والتبعية 

الإعداد الكبيرة من الشباب المتكدسة على المقاهي وأندية الانترنت تهدر أهم 
مواردها فى اللهو واللعس والتساية: 

- المتتبعون لبرامج الفضائيات المتنوع لساعات طويلة من النهار والليل. ‏ 

- محترفي حل شفرة الكلمات المتقاطعة. 

+ التتعون لتقراك: الأخغيان المقالية فى القتاة الو العددة ووق] القتواف التوعية 
لمشاهدة نفس الأخبار . 

- المستهلكون لأوقاتهم يوميا وبشكل معتاد فى تناول تفاصيل حياتهم اليومية 
التى قضوها الامس أو سلفا . 

- قارئى الصحف اليومية الثلاثة لنفس الأخبار والموضوعات ولكن بألوان 
طباعة مختلفة . 

المنشغلون طوال الوقت فى اليكاء والتواصى باليكاء على اللبن المسكوب 

وماضي الأمة التليد ورجاها السابقون العظماء والذين لم يمكن تكرارهم ش 

- القائمون بنفس الأعمال التى اعتادوا القيام بها منذ وعوا على الدنيا ويرجون 
بها نتائجح أخرى أفضل يغيرون بها واقعهم . 


- الفضوليين المتحسسين لأخبار الآخرين من حوهم لتكون مادة شيقة وممتعة 
مجالسهم الهامة الخطيرة . 


89 ظ 312 


- المتتبعون للصحافة الصفراء المشغولة ليل نهار بتناول أخبار الساقطين وا مجرمين 
- المهمومين المشغولين بالبحث والتنقيب عن مبررات وشماعات يعلقون عليها 


فشلهم وخيبتهم وتخلفهم , بدلا من الانشغال بالتصحيح والتطوير . 


- المنشغلون بالتحسينات والكماليات عن الضروريات » وبالفروع عن الأصول 


وبالأجزاء عن الكليات إلى كل شيء بداية من أمور الدين والفكر وحتى تفاصيل 
الحياة اليومية . 





هند وأسماء في مركز الأحلام 
التسوفى 
تعتمد لسلة البرامج الني تعدها خبراء التسويق على : 
1) خلق حاجة جديدة عند المستهلك ومن ثم رغبة في قرار الشراء 
2© الوصول إلى قائمة أولويات المستهلك باستخدام الوسائل المختلفة 
[ الإغراء ‏ الإثارة ‏ الخداع ‏ التهويل] نما يعنى حالة من الارتياب 
وااوكففدق ازاريات العيلكت: 
هند بالتنسيق مع زوجها في ادخار مبلغ لآداء فريضة احج هذا العام. 
في نفس الوقت في نفس الوقت الذي تستعد أسماء في تأسيس بيت 
الزوجية » وفي مطلع هذا الشهر كان الافتتاح الكبير لمركز الأحلام للتسوق 
والذي سبقته حملة إعلامية كبيرة في جميع وسائل الإعلام » وبمناسبة الافتتاح 
تقدم المركز بعروض ممتازة على الشراء بكميات كبيرة . 
وبطبيعة الخال ذهبت هند مع أسماء لمشاركتها في شراء احتياجات تأسيس 
البيت الحديد. 





وأمام تنوع وتعدد وجذابة المعروضات بالإضافة إلى العرض المقدم 
بخصومات كبيرة في حالة شراء عدد اثنين من نفس السلعة. 

ومع نصائح هند لأسماء بشراء بعض السلع التي تحتاج إليها في بيت 
الزوجية ومع الإغراءات المتقدمة قامت هند في اليوم التالي بسحب المبلغ 


- عي 
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المدخر لأداء فريضة الحج مما أدى أيضا إلى اقتراض مبلغ لشراء باقي العروض 
المقدمة والتى لا تتكرر مرة ثانية في العمر. 

لالب عدي ماحل ااي ابي جراد دوي إل اسلفرارسي اهم 
الزوجية 0 5 


والآن : 
ماهو سنلناف هك هذه القضية . 
2) ما هي مقترحاتك وتوصياتك لند؟ 
3) ما هي المحددات التى يجب أن تضعها قبل زيارتك لمراكز التسوق؟ 


تعليقك على هذه القصة 


3 


مقترحانك وتوصياتك لهند 


4 


المحددات التي يجب أن تضعها قبل زيارتك لمراكز التسوق 





عسمر| يحجم | يبيراخع ا حل 


المراجع 


اسم المصدر والمرجع العلمي 6 
أولا : مصادرالترات الإسلامي 
55 الإمام القرطبى 
إحياء علوم الدين الغزاني 
أدب الدنيا والدين اللوردي 
الأدب المفرد 0 
52005002 المندري 
جامع العلوم والحكم ابن رجب الحنبلي 
ونا لاطي الدووي 
الأصول الفقهية يت خا ا 
مدارج السالكين 0 ابن قيم الجوزية 
ثانيا : العلماء والدعاة المعاصرون 
مبلسلة مشتروع الديضة د/ جاسم سلطان 
إستراتيجيات التطوير الإدارى والإصلاح إبراهيم الديب 
الشامل 
تفسير الظلال الشهيد/ سيد قطب 
التعليم فى اليابان انحور الأساسى للنهضة د/ محمد عبد القادر 
اليابانية حام 
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5 فقه الأول الأولويات د/ يورسف القرضاوى 
ظاهرة التهاون بالمواعيد د/ محمد موسى عقيل 
ثالثا: الخبرات التراكمية العملية : 
رصد وتبويب وتسجيل للمواقف العملية التي عايشها أو رصدها المؤلف 
خلال العشرين عامًا الماضية. 
العديد من ورش العمل وحلقات النقاش مع قيادات ورجال الدعوة 
2 العاملين بالدعوة والتربية الإسلامية خلال الثمانين عاما الماضية في كافة 
ظ قطاعات العمل. 
ناتج الحوارات والمناقشات وإجابات وحلول الحلقات العملية التي تمت 
3 خلال تنفيذ نفس البرنامج للمؤلف على مدار ما يقارب الأربعون مرة 
لأكثر من ألف متدرب ف العالم العربي . 
رابعا : كتب الإدارة الحديثة 


6 


جود رينجر - 
1 2 سرًا إداريًا لتحقيق الكثير بالقليل دار جرير- 
السعودية. 
2 دليل المدير العربي لإدارة الوقت د / عبد الناصر حمودة 


5 ماري شيرتيف - دار 
3 ا بناء الثقة دليل عملي للمدير الناجح | 


المعرفة. 
ل د م عبد الغنى حسن 
مهارات ادارة الوفت 
4 5 ر هلال. 
5 برنامج الخطوة الأولى د م عبد العزيز اخر 
00 الو ودات تشاغان - 
0 حت دار المعرفة 
شرراكة الخيرر ات 
7 خلاصات الإدارة الحدينة 0 اا 
| 8 لم 2 8 
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الشركة العربية س 


سلسلة خلاصات شعاء الادادة . 
8 قار شعاع. 
اسم اتبحبات اكد الادا الصا" 
إستراتيجيات التطوير الإدارى والإصلاح الراشيع الدين 
الشامل 
٠‏ أكم الأخطاء الج رةّ | نْ 
مدير القرن الو احل والعث ون 
127 إدارة الوقت للمبتدئين جيفرى مه ماير جرير 
1 أساسيات إدارة الوقت روى الكياندر جرير 
00 1 محمد فتحى 
دار التوزيع 
د/ عبد الحكيم 
15 إدارة الوفت الخدامى 
ظ ابن سينا 
16 تجديد الفكر الإسلام د/ محسن عبد الحميد 
17 سنن القرآن فى قيام الحضارات محمد هيشور 
18 فقه التاريخ د/ عبد الحليم عويس 
19 ميلاد مجتمع سنن 





ا لصف وا حراج اللصويرق 


ت: 010/5885031 
9 /012 





١ 3#)‏ 7السدت 





الكتاب 


ل ل ا ل ل سيد 
أن 0-6 05 أدواته المتحددة 0 المعرفة 0-0 هم 
ا 0ك نينا العصر : 


التمسك الواعي بالتراث. 
ه التواصل الدائم مع العلوخ الغربية الحديئثة. 


م ل ال اي ا لل ل 
نجده إن شاء الله © هذا البرنامج ا 7 الات 
ونتدرب على إدارة الوقت و نمتلك الأدوات العملية لبلوغ الاستثمار 
الامثل لأوقاتنا و حياتنا. و بذلك نسعى إلى دورنا 2 اعمال العقل 
ل ا لدت 0 
ذاتنا و حركتنا 4# الحياة .. من خلال هذا البرنامج التدريبي 
الذاتي و الذي يمكن أن تنفذه على نفسك ثم مع اهلك و أبنائتك 
ا الا 





